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1.1INTRODUCCION

Este manual de procedimientos sera guia clara y especifica que garantice la éptima
operacion y desarrollo.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de la Comision y dando cumplimiento con ello, para poder seguir
atendiendo las necesidades que tiene la ciudadania enfocada a nifios, nifias,
adolescentes y adultos mayores, seguir siendo parte de la historia del Municipio.

De las diferentes actividades del Sistema Integral de la Familia del Municipio de
Metepec, Hidalgo: servirda como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

1.20BJETIVO GENERAL

Desarrollar acciones en materia de asistencia social de manera corresponsable y
en apego a lo establecido en las leyes y lineamientos aplicables a través de la
ejecucion de programas y proyectos encaminados al beneficio de las familias
hidalguenses mas vulnerables a fin de contribuir a su desarrollo humano y calidad
de vida.
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1.3MISION Y VISION

MISION

Ser un Organismo Gubernamental promotor de los derechos de nifios, nifias,
personas vulnerables, a través de la creacion de estrategias innovadoras, regidos
por los valores de honestidad, compromiso, empatia, respeto, equidad, calidez,
efectividad y profesionalismo, para la estructura de’ Familias con impulso”,
resguardando informacién personal de la ciudadania de Metepec.

VISION

Amparar y promover el bienestar integral de las familias en Metepec, impulsando
de manera responsable el desarrollo humano de personas vulnerables e infantes,
implementando programas y acciones de asistencia social en colaboracién con los
departamentos de Gestion y Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Nutricional, para
brindar atencion en la calidad de vida dentro del contexto familiar
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1.4MARCO JURIDICO
DIARIO OFICIAL/ miércoles 11 de mayo de 2016

e Que la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2014, en su articulo 1°
tiene entre sus objetivos:

1) Reconocer a nifias, nifios y adolescentes como titulares de
derechos, de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; en los
términos que establece el articulo 1° de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

I Garantizar el pleno ejercicio, respeto, proteccion y promocion
de los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes
conforme a lo establecido en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacionales de
los que el Estado Mexicano forma parte.

e Que con fecha 02 de diciembre de 2015, se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Reglamento de la Ley General de los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes, el que establece obligaciones al Sistema Nacional para
el Desarrollo Integral de la Familia entre ellas integrar y en su caso operar
diversos registros, disefiar, administrar y resguardar bases de datos, otorgar y
en su caso revocar autorizaciones, publicar normatividad diversa en materia de
adopciones en el ambito de su competencia.

e Que la Ley y el Reglamento en cita establecen que en todas las decisiones y
actuaciones del Estado se velara y cumplira con el principio del interés superior
de la nifiez, garantizando de manera plena sus derechos. Nifias, nifios y
adolescentes tienen derecho a la igualdad sustantiva, la no discriminacion, la
inclusion, el derecho a la vida, la supervivencia y el desarrollo, a la participacion,
la interculturalidad, la corresponsabilidad de los miembros de la familia, la
sociedad y las autoridades, la transversalidad en la legislacion, politicas
publicas, actividades administrativas, econémicas y culturales, a la autonomia
progresiva, al principio por persona, al acceso a una vida libre de violenciay a la
accesibilidad
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DE LA COMPETRENCIAYY ORGANIZACION

e Articulo 1. El Sistema Nacional para el Desarrollo integral de la Familia es el
Organismo Publico Descentralizado a que se refieren los articulos 172 de la
Ley General de Salud y 27 de la Ley de Asistencia Social, cuenta con
patrimonio y personalidad juridica propios y es el coordinador del Sistema
Nacional de Asistencia Social Publica y Privada. Cuando en el presente
ordenamiento se haga mencién al Organismo, se entendera hecha al
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia. El Organismo
debera cumplir con los objetivos que le establecen la Ley General de Salud,
la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral Infantil, la Ley General de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes, la Ley General de Victimas, la Ley de Asistencia
Social, y demas disposiciones legales aplicables.
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1.5DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO
. . Salvaguardar los derechos,
ggztrlc%:gl; lanear, d?rfijt Ei)rnz"l:::; la ‘educacidn; ln-salud y-ol
COUTEOS P R m’a n osg ' y bienestar de los nifos,
NAYELI LOPEZ MONTIEL : nifias, adolescentes vy
1 materiales, para poder ayudar adiltos mayores.

a la ciudadania (nifios, nifas,
adolescentes vy
mayores).

adultos

Atendiendo las diferentes
necesidades que la
poblacién presenta.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

OBJETIVO

SANDRA
KAREN
EULOGIO
MIRANDA

Gestionar apoyos para poder brindar un
mejor servicio a la poblacion,
(donaciones de despensas,
medicamentos, productos de canasta
basica, sillas de ruedas, andaderas,
bastones, et.)

Gestionar convenios de colaboracion con
dependencias de salud, para |la
comunidad de escasos recursos, (nifios,
nifias, adolescentes y adultos mayores),
para apoyos econdomicos.

Solucionar como unidad de primer
contacto, problemas legales que se
presenten en el Sistema DIF.

Secretaria general de SIPINNA.

Salvaguardar los
derechos, la educacion,
la salud y el bienestar
de los nifios, nifas,
adolescentes  adultos
mayores. Atendiendo
las diferentes
necesidades que la
poblacién presenta.
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DIAGRAMA DE FLUJO (COVENIO DE COLABORACION)

CRIH, HOSPITAL
TESORERIA DEL NINO
SISTE D !
CIUDADANIA STEMA DIF MUNICIOPAL DE METEPEC MUNICIPAL HOSPITAL
GENERAL
RECEPCION DE
DOCUMENTOS PARA LA
» REALIZACION DE
INICIO CONVENIO
e SOLICITUD
SOLICITUD DIRIGIDA * ?ERP
A LA PRESIDENTA if
oe. serea P e
ELABORADA DE LO ?
QUE SE REQUIERE (DEPENDE LA SOLICITUD)
CANALIZA CON
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
NO
APLICA NINO, NINA, I
ADOLESCENTE O »
ADULTO MAYOR SE ENIREGK
»  RESPALDOA
TESORERIA
Si l
SE HACE —
TRANSFERENCIA 1
ENTREGA DE RECEPCION DE .
CONVENIO ‘T TRANSFERENCIA
ENTRO POR
URGENCIAS l
REALIZACION DE
FINAL l FACTURA
SE REALIZA SE REALIZA
Bl = |, COMENDDE it RECEPCION DE
——p  (EXPEDIENTE) —
COLABORACION FACTURA <
' 1
’ -
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SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término

Sefial donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexiéon el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.
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IDENTIFICAR AL NINO,
NINA O ADOLESCENTE
O ADULTO QUE HA
SIDO VULNERABLE DE
SUS DERECHOS

1

LA UNIDAD DE PRIMER
CONTACTO
CONFORMADA POR EL
PSICOLOGO, JURIDICO
Y TRABAJADOR
SOCIAL DEBEN INICIAR
UNA CARPETA DE
INVESTIGACION

l

CANALIZAR LA
INFORMACION A LA
PROCURADURIA
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DIAGRAMA DE FLUJO (UNIDAD DE PRIMER CONTACTO)

REQUISITOS

ACTA DE NACIMIENTO
CURP

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

COPIA DE CREDENCIAL
DEL TUTOR

" REALIZAR UN

o EXPEDIENTE

Py dvonsarmen

S
%

HAALGO

ELTERTT

FIN DEL
PROCESO

=




Vg

@ @ RS

' SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC P|F HIDALGO
Metepec PRINERE BL Wisals

Faeaiiy avoncoman
SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
- : Sefal donde inicia o termina un
[ ] Inicio o término procedimiento.
. Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea
necesario tomar caminos
alternativos.

Decision

Mediante el simbolo se pueden

a la cual continua el diagrama.
Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas en diferentes paginas;
Conector de pagina dentrodel )
simbolo se utilizard un numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

—

Representa un documento, formato
o cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

==

unir, dentro de la misma hoja, dos
o mas tareas separadas

Conector fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el
numero arabigo; indicando la tarea

Conecta simbolos, senalando la

secuencia en que debe realizarse

———p
l Flujo

AW 3
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1.5.2 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO
e Recepcion de papeleo para apoyos, | Atencion a la
3 NAYELI LOPEZ donacién. recepcion de toda
MONTIEL e Justificacion de gastos en tesoreria. solicitud entrante al
Sistema DIF Metepec.
DIAGRAMA DE FLUJO (SOLICITUD DE APOYO)
TESORERIA
CIUDADANIA SISTEMA DIF MUNICIOPAL DE METEPEC MUNICIPAL
RECEPCION DE DOCUMENTOS
PARA MEDICAMENTOS, SILLA
‘ » DE RUEDAS, ANDADERAS,
INICIO BASTONES, ESTUDIOS, ETC.
«  SOLICITUD
¢« INE
SOLICITUD DIRIGIDA p e
géﬁ ggﬁéﬁﬁgﬁ + COMPROBANTE DE DOMICILIO
QUE SE REQUIERE (DEPENDE LA SOLICITUD)
CANALIZA CON
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
NO
APLICA NINO, NINA, |
ADOLESCENTE O
RESPALDO A -
RECEPCION TESORERIA \
DE APOYO l
Sl
SE HACE
l TRANSFERENCIA
FIRMA DE SE REALIZA
RECIBIDO o EL RESPALDO
(EXPEDIENTE
SEHACELA b
COMPRA
FINAL 1 3
d
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SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término

Sefal donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

<
O
B

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

— —

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.

|—

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.

0 e 2 AV e
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No.

Comunitario

RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO

ESTEFANI Responsable del programa: Orientar y educar a I_al poblacion en
JARILLO e Estrategias de geqeral, en temas alimentarios para
VAZQUEZ Orientacion y mejorar !a. salud, es de eje transversal
Educacion Alimentaria | dando inicio y apoyo a los programas de

alimentarios y de desarrollo.
e Espacios de Incrementar el acceso a la alimentacion a
Alimentacioén, bajo costo a poblacion vulnerable del
NAL%L’L-I‘?@EEZ Encuentro y estado de Hidalgo, a través del
Desarrollo otorgamiento de raciones alimenticias

4 calientes con calidad nutricia
e Proyecto de Atencion | EI objetivo es mejorar el estado
JOSEFINA Alimentaria en los nutricional de nifas, niﬁo§, mujgres
GARCIA Primeros 1000 dias. embaraza_tdas y lactantes con inseguridad
OCTAMENDEZ allmentana. Busca asegurar el desarrollo
infantil correcto mediante la dotacion de
insumos nutritivos, educacion y fomento a

la lactancia materna.

INDYRA e Programa de Salud y | Mejorar la calidad de vida y bienestar de
LAZCANO NERI Bienestar comunidades con rezago social a través

del desarrollo de capacidades.

e S s b T
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Metepec PRIMERG EL PUSHLS

Panlly asorivmien « 1623 1078 -

DIAGRAMA DE FLUJO (ESTARTEGIAS DE ORIENTACION Y EDUCACION
ALIMENTARIA)

INICIO

l

CEDULA DE FOCALIZACION

RESUELVEN DE ESCUELAS
Y PADRONES ESCOLARES
Y PREESCOLARES CON
TALLAS BAJAS

|

RESULTADO DE RNPT
2019-2020

RESUMEN DE ESCUELAS Y
ESCOLARES QUE
PRESENTAN SOBREPESO Y
OBESIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 17
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Metepec

iy Avonioemse

SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o t&rmino Sefal donde inicia o termina un
procedimiento.
.. Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,

dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua

el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

tareas.

—_—
1 Flujo

7 ¢

A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS %
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

Metepec

DIAGRAMA DE FLUJO (ESPACIOS DE ALIMENTACION)
MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ESPACIOS DE ALIMENTACION

METEPEC

Fuafoy awncmo

ENCUENTRO Y DESARROLLO
SDIFH SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
INICIO
ELABORA Y ENTREGA RECIBE REGLAS
—
ReGrae Te DE OPERACION
OPERACION
RECIBE CAPACITACION
CAPACITA RESPECTO it
A OPERATIVIDAD DEL —1P pidni e
PROGRAMA “i DAD
REALIZA PROCESO DE CAPACITAA PERSONAL
LIGITACION (3 DIAS) ENCARGADO DE LA —  RECIBE CAPACITACION
OPERATIVIDAD DE LOS
4 e
ELABORA E INTEGRA &
PARA PROCESO DE RALICLIA. ENTREGA
LICITACION (20 DIAS) ACONDICIONA EAEYD DOCUMENTACIONA  —1—  DOCUMENTACION
CON CARACTERISTICAS BENEFICIARIOS Y
EXPEDIENTES DE ACUERDO A ROP ENTREGA A SMDIF
TECNICOS l l
¢ SOLICITA SOLICITA
EMITE BASE PARA DOCUMENTACION A DOCLMEN&;?O!%NA
CCPS PARA INTEGRAR BENEFIC ¥
LICITACION (3 DIAS) Sl ETHE A ks
REALIZA APERTURA CAPTURA
DE PROPUESTAS DE INFORMACION DE
EQUIPO Y BENEFICIARIOS EN SIEB B
MOBILIARIO (1 DIA) ¢
l INICIA OPERATIVIDAD
EN LOS EAEYD
. }
A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @_
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SDIFH SMDIF CCPS BENEFICIARIOS

DAA CONOCER JUNTA DE
ACLARACIONES (1 DIA)

l

EMITE FALLO DE
LICITACION (2 DIAS)

!

FIRMA CONTRATO
CON EL PROVEEDOR
(2 DIAS)

!

REALIZA ADQUISION DE
EQUIPO, MOBILIARIO,
DESPENSAS Y HUERTOS

l

REALLZA ANALISIS DE LOS
EAEyD QUE REQUIEREN
REEQUIPAMIENTO Y
HUERTOS ESCOLARES

l

CELEBRA CONTRATO
DE COMODATO CON
AUTORIDADES
MUNICIPALES

|

B
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' SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC Dl HIDALGO
Metepec Staieee  TRIMERO EL BUEBLO
SDIFH SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
B
l B
ENTREGA MENUS RECIBE MENUS Y
semsneer | e O
TN 1> b,
LOS EAYD
FIN
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Faelly Avonzomes

SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

o33 30728

SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término

Serfial donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan

seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.

—

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.

MANUAL DE PROCERIMIENTOS @
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DIAGRAMA DE FLUJO (SUJETOS VULNERABLES, ADULTOS MAYORES)

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO DE ATENCION ALIMENTARIA EN LOS
PRIMEROS 1000 DIAS.

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO DE ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000
DIAS.

DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS
INICIO
= RECIBE REGLAS
PUBLICAYENVIA L. f pERACION
EIASADC 2022 RECIBE REGLAS
l DE OPERACION
ELABORAY ENVIA T
REGLAS DE
OPERACION
— RECIBE
"o | CAPACITACION
| Y APLICA EMSA
VALIDA ELABORAY ENVIA *
INSUMOS R PROPUESTA DE
PRODUCTOS DE LA DETERMINA LA
DOTACION ALIMENTARIA POBLACION QUE
SERA CANDIDATA
- i DE ATENCION AL
PROYECTO
CAPACITA RESPECTO A
OPERATIVIDAD DEL -
A PROYECTO Y EMSA
SOLICITA Al
ENTACI
Doc(auum ACTACE = INTEGRA Y ENTREGA
NACIMIENTO, L DOCUMENTACION
COMPROBANTE DE \,
IDENTIFICAR m'%.g"“ﬁﬂ
LOCALIDADES CON s )
ALTO Y MUY ALTO
GRADO DE
MARGINACION
RECIBE, B
RESGUARDA
DOCUMENTACION
CAPTURA
DOCUMENTACION
EN EL PADRON
DE SIEB

MANUAL DE PROCE DIMiENTl"J@ 23
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Metepec B TSRO KL FuRWLD
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO DE ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS
1000 DIAS
DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS
A
: }
APOYAEN LA
SOLICITA OFICIO DE i l
AUTORIZACION A LA
DIRECCION DE
PRESUPUESTO EN VIGILA LA ENTREGA
BASE AL PRESUPUESTO DE DOTACIONES B
DELARO ANTERIOR ALIMENTARIAS
| v
REALIZA PAGO DE CUOTA REALIZA PAGO
ELABORAE INTEGRA DE RECUPERACION AL DE CUOTADE
EXPEDIENTES SEDIFH RECUPERACION

TECNICOS PARA

LICITACION (20 DIAS) l
b

REALIZA PROCESO

DE ICTACION (3 DIAS) c

}

EMITE LAS BASES DE
LICTACION (3 DIAS)

v

REALIZA APERTURA
DE PROPUESTAS DE
INSUMOS
ALIMENTARIOS (1 DIA)

L

B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ
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Metepec "7
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO DE ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS
1000 DIAS
DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS
B
DARA CONOCER
LA JUNTA DE
ACALARACIONES
(1 D1A)
EMITE FALLO DE
LICITACION (2 DIAS)
FIRMA DE CONTRATO
CON EL PROVEEDOR
ENFRECE DS L RECIBE CALENDARIO
CALENDARIO — | DE RETIRO
DE RETIROS DE
DOTACIONES l
c —» [EINSUIF:OE;ISQ i 1
MANERA
MENSUAL RECIBE DOTACION
ALIMENTARIA MENSUAL
CONSUME LA
DOTACION
FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @/ 5 \
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Metepec " [T %3 L
SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
[ ] < o Sefial donde inicia o termina un
Inicio o término -
procedimiento.
Actividad Representa la ejecucion d_e Ema 0 mas
tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el namero arabigo; indicando
la tarea a la cual continua el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas en
diferentes paginas; dentro del

simbolo se utilizard un nimero arabigo
que indicard la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora
o envia.

Flujo

[j Conector de pagina
'l

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ﬁ_’




DIAGRAMA DE FLUJO (SUJETOS VULNERABLES, CON DISCAPACIDAD
PERMANENTE).

| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

W

Metepec

METEPEC

Sty dcorsome

PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO

DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS
INICIO
* RECIBE LINEAMIENTOS
(EIASADC) PARA SER
NVIA ADAPTADAS DE AGUERDO A
P = NECESIDADES DEL ESTADO
EIASADC 2022 ‘
RECIBE REGLAS DE
ELABORAY ENVIA ——T—P N
REGLAS DE
OPERACION
RECIBE CAPACITACION ¥
¢ APLICA EMSA
e ELABORAY ENVIA T
# PROPUESTA DE
D PROBUCHSDRIA DETERMINA LA
DOTACION ALIMENTARIA POBLACION QUE SERA
* CANDIDATA DE ATENCION
AL PROYECTO
CAPACITA RESPECTO A
OPERATIVIDAD DEL
A PROYECTO Y EMSA
l SOLICITA
DOCUMENTACION INTEGRA Y ENTREGA
e e »  DOCUMENTACION
LOCALIDADES CON NS DE Dl APACIOND ,L
ALTO Y MUY ALTO
GRADO DE
MARGINACION * 8
RECIBE, RESGUARDA
DOCUMENTACION
CAPTURA
DOCUMENTACION EN EL
PADRON DE SIEB
A

—
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Metepec

: EL LE
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PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO

DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS
A
! }
APOYA EN LA
—_— RECIBE
| ety canErmon
[
SOLICITA OFICIO DE l
AUTORIZACION A LA
DIRECCION DE
PRESUPUESTO EN VIGILA LA ENTREGA
BASE AL PRESUPUESTO DE DOTACIONES B
DEL ARO ANTERIOR ALIMENTARIAS l
l REALIZA PAGO DE CUOTA
ELABORA E INTEGRA DE RECUPERACIONAL o A
EXPEDIENTES i RECUPERACION
TECNICOS PARA . CUANDO EL
LICITACION (20 DIAS) PROGRAMA LO
REQUIERE
¢ UNICAMENTE

REALIZA PROCESO c

DE ICTACION (3 DIAS)

4

EMITE LAS BASES DE
LICTACION (3 DIAS)

v

REALIZAAPERTURA
DE PROPUESTAS DE
INSUMOS
ALIMENTARIOS (1 DIA)

|
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| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC DIE/ wHIDALGO

MERO § PUE
Sueisy avonzomon SELTERTEE I

PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO

DIF NACIONAL DIF ESTATAL DIF MUNICIPAL CCPS BENEFICIARIOS

'

DAR A CONOCER LA JUNTA
DE ACALARACIONES (1 DIA)

l

EMITE FALLO DE
LICITACION (2 DIAS)

|

FIRMA DE CONTRATO
CON EL PROVEEDOR

FRECADE = RECIBE CALENDARIO

CALENDARIO DE RETIRO
DE RETIROS DE
PROYECTOS l

REALIZA RETIRO DE
¢ T PROYECTOS SEGUN

EL CACALENDARIO '_j

RECIBE PROYECTO

!

APLICA
PROYECTO

v

FIN

—-——_g_
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Metepec IMERO EL PUERL

Fmaliy Avonsames a2z 20re

SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o término Sefal donde inicia o termina un

procedimiento.
s Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
L sequir en caso de que sea necesario
Decision . .

tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
Mediante el simbolo se pueden unir,
l'

el diagrama.
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o }/‘
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la

Flui secuencia en que debe realizarse las
ujo

tareas.

R A S R R

R N A A e e AT
MANUAL DE PRr_'JL[:[)mAlEN@ 30

é«
o4
;




4

—_— @ ) 4
| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC P' HIDALGO
Metepec FRINEND EC SURuLe

Funlly avoncomen

1.6.4 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMINETOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO

Favorecer el acceso y consumo de
alimentos nutritvos e inocuos de la

Responsable del programa: | poblacién en condiciones de

s Alimentacién Escolar | vulnerabilidad, que asiste a planteles

Modalidad Fria publicos del Sistema Educativo Nacional,

mediante la entrega de desayunos

DULCE escolares, disefiados con base en

5 GUADALUPE criterios de calidad nutricia,
SANTANA PEREZ

acompafiados de acciones de orientacion
educacion alimentaria, asi como de
e Alimentacion Escolar | aseguramiento de la calidad, para

Modalidad Caliente | favorecer un estado de nutricion
adecuado.
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| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC Metepec "

DIAGRAMA DE FLUJO (ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA)

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA
SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS | BENEFICIARIOS
INICIO
* RECIBE EIASADC Y
EMITE EIASADC2022 — P  ADAPTA NECESIDADES
DEL ESTADQ
SASORAYEWA | eciee Reouas oe
OPERACION i
REALIZA
FOCALIZACION
SOLICITA
) DESIGNA RESPONDABLE
DEL KESPONSABLE DEL PROGRAMA
DEL PROGRAMA
CAPACITAA SMDIF EN
APLICACIONDEEMSA | 5 VAPLICA ENCUESTAS.
RPOGRAMA (15 DIAS)
. |

e S S T e TR s
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W %
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METEPEC
Famlty avorzomon

N
Metepec

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA

SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
A
REALIZA PROPUESTA
CEDULA DE
FOCALIZACION
ENVIACEDULADE ____| , ~ RECIBECEDULA
FOCALIZACION DE FOCALIZAGION
A
ANALIZA'Y
PROPONE
SOLICITA
DOCUMENTACION DEL "
BENEFICIARIO > INTEGRA
DOCUMENTACION
RECIBE ENTREGA
DOCUMENTACION <& DOCUMENTACION
l RECIBE PAGO DE CUOTA | REALIZAPAGO
DE RECUPERACION DE CUOTA DE
RECUPERACION
B l
ENTREGA CUOTA DE
RECUPERACION A SMDIF




. SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

W

Metepec

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA

SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
A
B
P ELABORA l
INTEGRA Y RESGUARDA
MENUS EXPEDIENTES DE
CICLICOS BENEFICIARIOS
NO * &
oy i senercunos e i
| gy , o
Al IZACION A
PRESUPUESTO B DE;CE’g'I';OA
HIDALGO

-

ELABORA E INTEGRA
PARA LICITACION

EXPEDIENTES
TECNICOS (20 DIAS)

:

REALIZA PROCESO DE
LICITACION (3 DIAS)

.

EMITE BASE DE
LICITACION (3 DIAS)

'

REALIZA APERTURA DE
PROPUESTAS DE
INSUMOS
ALIMENTARIOS (1 DIA)

\

DAA CONOCER LA
JUNTADE
ACLARACIONES (1 DIA)

v

EMITE FALLO DE
LICITACION (2 DIA)

:

C
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC Dl HIDALGO
Metepec

ey Avonsamon

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA

SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS |
C
FIRMA CONTRATO CON
PROVEEDOR
REALIZAADQUISICION
DE INSUMOS
ALIMENTARIOS
ELABORA
PROGRAMACION
PARAALMACENES
l REALIZA RETIRO
ENTREGACALENDARIO _ | CONFORME A
ASMDIF CALENDARIO
BRI, o
ENTREGA
PRODUCTOCUMALA L »  PRODUCTOACCPS
ESPECIFICACIONES
No !
REVISA, VERIFICA
CANTIDAD Y CALIDAD
AVISAA SEDIFH A
TRAVES DE OFICIO
ELABORAMENUS | CONSUME EL
ESTABLECIDOS P DESAYUNO FRIO
FIN
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| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
Metepec By i
SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION

]

Inicio o término

Sefal donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucion de una o
mas tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos altemativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia.

==tz

Flujo

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.

36
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1 SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
Metepec AP

DIAGRAMA DE FLUJO (ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD CALIENTE)

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD
CALIENTE

BENEFICIARIOS

SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS

INICIO

* RECIBE EIASADC Y

EMITE EIASADC2022 ——  ADAPTA NECESIDADES
DEL ESTADO

|

ELARORAY TV RECIBE REGLAS DE
REGLASDE ~——TP OPERACION

OPERACION

REALIZA
FOCALIZACION

.

SOLICITA
NOMBRAMIENTO
DEL RESPONSABLE
DEL PROGRAMA

|

CAPACITAA SMDIF EN

APLICACION DE EMSA RECIBE, CAPAGITACION

Y OPERATIVIDAD DEL T  YAPLICA ENCUESTAS
RPOGRAMA (15 DIAS)

| %

Lp  DESIGNA RESPONDABLE
DEL PROGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’-ﬁ-.-
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 SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

PI§/ mipALGO

B 2022-2028 -

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD

CALIENTE
SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
A
REALIZA PROPUESTA
CEDULA DE
FOCALIZACION
ENVIA CEDULA DE RECIBE CEDULA
FOCALIZACION P DE FOCALIZACION
A
ANALIZAY
PROPONE
SOLICITA
DOCUMENTACION DEL
BENEFICIARIO » INTEGRA
DOCUMENTACION
RECIBE ENTREGA
DOCUMENTACION <& DOCUMENTACION
l RECIBEPAGODECUOTA g1 REALIZAPAGO
DE RECUPERACION DE CUOTA DE
RECUPERAGION
B l
ENTREGA CUOTA DE
RECUPERACION A SMDIF
B
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' SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
Metepec By araniisis
MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD
CALIENTE
SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
A
l B
—P ELABORA l
MENUS s ity
CICLICOS BENEFICIARIOS
NO * l
== i e senerCowoS e oo
&
= SOLICITA OFICIO DE
I_ APRESUPU%S?TNOA Bl DS;OE;JSLESA
HIDALGO

.

ELABORA E INTEGRA
PARA LICITACION

EXPEDIENTES
TECNICOS (20 DIAS)

.

REALIZA PROCESO DE
LICITACION (3 DIAS)

.

EMITE BASE DE
LICITACION (3 DIAS)

v

REALIZA APERTURA DE
PROPUESTAS DE
INSUMOS
ALIMENTARIOS (1 DIA)

\

DAA CONOCER LA
JUNTA DE
ACLARACIONES (1 DIA)

\

EMITE FALLO DE
LICITACION (2 DIA)

.

c
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Metepec  °, .

MECANICA DE OPERACION DEL PROGRAMA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD

CALIENTE
SNDIF SEDIF HIDALGO SMDIF CCPS BENEFICIARIOS
(o
FIRMA CONTRATO CON
PROVEEDOR
REALIZA ADQUISICION
DE INSUMOS
ALIMENTARIOS
ELABORA
PROGRAMAGION
PARAALMACENES
ENTREGAchLENDARIO i et
A SMDIF ] cc:z.?u"‘l.:s::i'mFur.)
roowcrocueia | o oroduCTOACCPS
ESPECIFICACIONES
NO l
REVISA. VERIFICA
CANTIDAD Y CALIDAD
AVISAA SEDIFH A ml NS
TRAVES DE OFICIO l
ELABORAMENUS ~ _| . CONSUMEEL &
ESTABLECIDOS DESAYUNO
CALIENTE
FIN

- " T "l
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SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o t&rmino Sefal donde inipia_ o termina un
procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion c!e una o
mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,

en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un nimero

arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama. ‘{\

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, \
Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

Flujo tareas.

G cuando las tareas queden separadas
l

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.6.5 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO
JOSEFINA Disminuir afectaciones a la salud de la
GARCIA Responsable del programa: | poblacién vulnerable del estado de
OCTAMENDEZ e Jornadas medicas Hidalgo, a través de intervenciones
Subespecialidad quirurgicas ambulatorias de tipo general,
oftalmolégica y plastica.
6 Disminuir la deficiencia o ausencia de
alguna parte de su cuerpo de la poblacién
{Bzggllifg F\I;?\?éRA « Ayudas técnicas que reside en el Estado de Hidalgo y que
presenta una discapacidad permanente o
temporal o una enfermedad crénico
degenerativa.

¢ 3
DI/ HipDALGO
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METEPEC
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DIAGRAMA DE FLUJO (JORNADAS MEDICAS DE SUBESPECIALIDAD)

El Sistema DIF Hidaigo del conodimiento a
la persona enlace del Sistema DIF
Municipal las fechas para la cirugia o
colocacidn de prolesis ocular o denial, a

A

wnmamaum

SISTEMA DIF JORNADAS MEDICAS DE SISTEMA DIF MUNICIPAL BENEFICIARIOS
HIDALGO SUBESPECIALIDAD
INICIO
La poblacién solicitante acudir al Sistema
DIF Municipal que le comesporda a realizar
¢ > dm:mmym
4 El Proyecto de Jormadas Medicas Los Sistemas DIF Municipales seflaladas en la convocatoria emitida para
iﬁmlmm de Subespecialidad elabora y difundir la convocatoria en sus 5U (egistro
de Subespecialidad para el > proporciona a convocar para los > municipios y localidades
conocimiento las caracteristicas a4 sktamas DIF Moipales del
Estado de Hidalgo
generales del componente del Los tramites se llevariin de manera
ptoyednaiqa_MDlF presencial en el Sistema DIF Municipal
Municipates , por ia parsona
solicitante, padre, madre tulor en cas0 de
menores de edad o presentar algin
; fisico o de saiud
El sistema DIF Hidaigo a través del
_ Prayecio Jomadas Medicas de &
las solictudes que cumplan con los
criterios de alegibiidad y requisios La poblacion solictante Debra entregar
sefialados en las reglas de oper » los requisitos establecidos en las
presentes reglas de oparacion el
Los Sistemas DIF " a Sistema DIF Municipal
s ik & pyeckn los cusies < v
las oficinas de
pl.ndsnwnnh?.l:am mpmnm; B __. o
forma como se establecs en ias reglas de operacion 73 i Py
l $a publique Ia convocatoria
v
Una vez realizada la solicitud el Sistema DIF Ei I formwhis proporcionsdos pay #l

en &l Registro de Sobci 50 ap
e T
los que deberén ser enfregados al proyecto de
M da Sub 3 antes de
inicio de cada una de las de
Subespecialidad

La persona eniace de Sistema DIF Municipal
hace enfrega al proyecio de Jomadas Medicas de
¢ el registra de i

La persona soliciants acudid a la pre
C— mrmmumwlu

P mum—wwwnww

Una vez que ha sido objeto de intervencion
Qquirlirgica o le ha sido entregada pritesis ocular

Al dia siguiente da que la persona beneficiaria recbe
2l Bpoyo el enface municipal hace liegar al &rea de
mmuammhsm

— de registro de F
con drugia lizadas y
postquirirgico, en original o escaneada al
cofeo de jomadasmedicas{@hidalge gob. mix

¥ @h
Sisterna DIF Municipai y forma de !a persona
wm.ummummu

& la persona




@ 3¢
| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC P|F HIDALGO
Metepec PRIMERD EL PuEnLo

Fanfoy avosamen -~ 18227020

SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
Inicio o término Sefial donde inicia o termina un
procedimiento.
- Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,

el diagrama.

Mediante el simbolo se pusden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia. R

dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

Flujo tareas.

—

»

R L e e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO (AYUDAS TECNICAS)

PERSONAS BENEFICIARIAS

PERSONAL ADSCRITO AL PROYECTO
AYUDAS TECNICAS

INICIO

l

SOLICITAAYUDA

PROPORCIONA

TECNICA

RECIBE AYUDA TECNICA &

> REQUISITOS

REVISAY VALIDA
DOCUMENTACION REQUERIDA

!

APLICA ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

l

INTEGRA EXPEDIENTE Y
SOLICITA FIRMAS AUTOGRAFAS

l

ENTREGA AYUDA TECNICA

MANUAL DE PR(’JCEDIMIENTOS@

SOLICITADA

l

REALIZA CAPTURA DE AYUDA
TECNICA ENTREGADA EN
SISTEMA SIEB

1

FIN

=3
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@ DI/ HipALGO

Metepec 77
SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO
SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
[ ] 5. T Sefial donde inicia o termina un
Inicio o término .
procedimiento.
Actividad Representa la ejecucion c!e fma 0 mas
tareas de un procedimiento

Decision

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o0 mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el niumero arabigo; indicando
|a tarea a la cual continua el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas en
diferentes paginas; dentro del

simbolo se utilizara un nimero arabigo
que indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora
0 envia.

Flujo

G Conector de pagina
l'

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W‘
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1.6.7 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO

El Objetivo General del Proyecto
Desarrollo de Habilidades en Ninas,
Nifios, Adolescentes, es "Fortalecer las
habilidades para la vida en nifias, nifios y
LILIANA LICONA | Encargada del programa adolescentes para enfrentar riesgos

DURAN PILARES v psicosociales a fravés de acciones
preventivas en cursos Yy platicas
impartidas en escuelas de nivel basico y
Centros PILARES




D
e & D
SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC DIE/ wHipALGO

METEPEC
Metepec P
DIAGRAMA DE FLUJO (PILARES)
SUBDIRECCION DE HABILIDADES EN
SISTEMA. DIF MUNICIPAL NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INICIO
REALIZA REUNION CON
CABILDO
l RECIBE ACTAY VALORA
ENVIA ACTA DE CABILDO - VIABILIDAD DE APERTURA
REALIZA VISITAA ESPACIP
REALIZA OBSERVACIONES
REALIZA ADECUACIONES < PARA ADECUACIONES
> VALIDA PARA PROGRAMAR
FECHA DE APERTURA
REALIZA NOMBRAMIENTO
DE RESPONSABLES DEL PROP%RA%;’:L“ ggg;z?glemo
PROGRAMA
l REALIZA CAPACITACION AL ‘(\V
i PE NAL
SOLICITAFECHADE L RSO
APFRTLIRA l
REALIZA EQUIPAMIENTO
ACORDE A NECESIDADES |
FIN {
\
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SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
T Seidial donde inicia o termina un
procedimiento.
- Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision : 5
tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un nimero
arabigo que indicara la tarea a la

S~ — cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

s

—

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

Flujo tareas.

R TS R G A R

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.6.8 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO
Responsable del programa:

JOSEFINA e Envejecimiento Fortalecer las capacidades

8 | GARCIA saludable en | biopsicosociales de las personas adultas
OCTAMENDEZ personas adultas | mayores

mayores

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROGRAMA (ENVEJECIMIENTO SALUDABLE EN

PERSONAS ADULTAS MAYORES)

INICIO
FIN DE e 2FOTOGRAFIAS
PROCEDIEMIENTO TAMANO
INFANTIL
T e COPIADELA
CURP
SOLICITAR EL 4 « COPIADE INE
SERVICIO! | ———p e « COMPROBANTE
o SpRos DE DOMICILIO » PROPORCIONAR
(EN CASO DE NO
i LA CREDENCIAL
PEDIR UNA
l CONSTANCIA DE
RADICACION CON EL
SOLICITAR Y ;"%ﬁﬂmmé v
DOCUMENTACION e Be
TELEFONO DE
UN FAMILIAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SE CAPTURAN LOS
DATOS Y SEINTEGRA EL
EXPEDIENTE PARA
ANEXARLO AL PAQUETE
DE AFILIADOS

|

SE LLEVA EL PAQUETE
DE LAAFILIACION A LA
DELEGACION HIDALGO
EN LA CIUDAD DE
PACHUCA

!

FIN DEL PROCESO

|
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SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
T Seal donde mi_cia_l o termina un
procedimiento.

Actividad Representa la ejecucion d_e una o
mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,

dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua

el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un numero
arabigo que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o \/K
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

tareas.

_—
l Flujo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.6.9 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD I OBJETIVO
9 José Manuel e Encargado de traslados programados a distintos hospitales
Tenorio Badillo e Carga de insumos en el almacén de los diferentes programas

DIAGRAMA DE FLUJO (TRASLADO DEL CHOFER)

HOSPITAL DEL NINO DIF, CRIH,
CIUDADANIA SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC HOSPITAL GENERAL, ETC.
Ncio RECEPCION DE DOCUMENTOS
»  SOLICITUD DE TRASLADO
l | e  INDE DEL PACIENTE
» CURP DEL PACIENTE
SOLICITUD DE «  DIAGNOSTICO MEDICO
TRASLADO »  CARNET (EN CASO DE
TENERLO)

l

I APLICANINO, NINA,
ADOLESCENTE O

ADULTO MAYOR
8l NO
l VY
v CANALIZA CON
SE AGENDA PROTECCION CIVIL
i . RECEPCION
©  DELPACIENTE
& l
REALIZACION
P TR SELLADO DE VIATICOS
Y OPFICIOS DE G
COMISION EN EL LUGAR
CORRESPONDIENTE
e T g N S R R -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
Metepec

SIMBOLOGIA ANS| PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
. _ Sefal donde inicia o termina un
[ ] Inicio o término procedimiento.

- Representa la ejecucion de una o
GG mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decision tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
Conector de pagina simbolo se utilizara un numero ,‘
pee arabigo que indicara la tarea a la \f}\'

\/ cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,

Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

Flujo tareas.

RISEE A Cs  A i T TR M T D e R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,@
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1.6.10 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD OBJETIVO
e Mantener las - L
LEONOR inatalacionas del e Asegurar la higiene y la limpieza
10 : i de las instalaciones del Sistema
TENORIO LEMUS Sistema DIF limpias y =
o DIF Municipal de Metepec

DIAGRAMA DE FLUJO (LIMPIEZA)
SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

INICIO

l

BARRER, TRAPEAR, LIMPIAR
ESCRITORIOS, LAVAR BANOS,
LAVAR VENTANAS

(LIMPIEZA PROFUNDA)

FIN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS W
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SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLOGIA NOMBRE DESCRIPCION
- . Sefal donde inicia o termina un
[ ] Inicio o término procedimiento.
. Representa la ejecucion de una o
Actividad mas tareas de un procedimiento

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario

Decisién tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
Mediante el simbolo se pueden unir,
Conector de pagina simbolo se utilizara un nimero

dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el nimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
] cuando las tareas queden separadas
\/I arabigo que indicara la tarea a la
J
l'

el diagrama.
en diferentes paginas; dentro del
cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o A
cualquier escrito que se recibe,
Documento elabora o envia.

Conecta simbolos, sefialando la
secuencia en que debe realizarse las

Flujo tareas.

: mmmmmﬁmmmmmwmwmmwwammm~
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1.7 VALIDACION

Datos de Control

Elaboré Revisé Autorizo Version
LIC. Nayeli L.C. Noel C. Juan Antonio
Lépez Montiel | Miguel Franco Ortiz
Hernandez
- | Vargas
Nombre ;rectam f,\\\ Titular del Presidente
s S@tema DIF'E | Municipal

Firma

Fecha Marzo 2026 Marzo 2026 Marzo 202

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.8 ANEXOS
1.8.1 MEMORIA FOTOGRAFICA ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO o2 DIF
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS —
EVIDENCIA FOTOGRAFICA CONSUMO DE INSUMOS
ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA
CICLO ESCOLAR: 2025- 2026

LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD:
ESCUELA ¥ CLAVE: ESCULLA T CLAVE: ESCULLA ¥ CLAVL: ESCUELA ¥ CLAYE:

LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD:
ESCULLA ¥ CLAVE: ESCULLA Y CLAYE: EICHELA ¥ CRAVE: ESCULLA ¥ CLAYE:

LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD: LOCALIDAD:

ESCUELA ¥ CLAYE: ESCUELA ¥ CLAWE: CSCULLA T CLAYE: EICHELATCAATE:
MOTA: ENVIAR ESTE ARCHIVO DE FORMA MAGHETICA

C. SILVIA YAREZ TENORIO LIC. DULCE GUADALUPE SANTANA PEREZ

SEDIF-AEMF-0017

Mombirc y firma de 3 SELLO SMDIF Mombre y firms del respoasable Nombre, firma y sello de
Presidestale del Sistema DIF Mesicipal del Programa Alimestacide Escolar Modalidad F SEDIFN
,
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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METEPEC
Metepec R
1.8.2 INFORME MENSUAL DE DISTRIBUCION MUNICIPAL ALIMENTACION
ESCOLAR MODALIDAD FRIA
DIF | &
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HDALGO
DIRECCION DE ALMENTACION ¥ DESARROLLC COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
INFORIAE MENSUAL DE DISTRIBUCION MUNICIPAL
ALIMENTACION ESCOLAR
) CICLO ESCOLAR 2025- 2026
MENTACION ESCOLAR MODALID _ FRIA -
MUNICIPIO: 035 | Metepec I SEMANA: A SEMANA:
MES: AGOSTO OTAL DE BENEFICIARIOS: 0
FECHA DL KLARORACION: 28/08r2024 JE CENTROS ESCOLARES: 0
TOTAL DE RACIONES: 0
SE
ESCUELA <|w | » TOTAL | ENTREG
No. | R DIAS |No. DE NOMBRE Y FIRMA DELIA
COMUNIDAD (=] DE (]
0 et pisgll aé_u u g 2 |2 t:n sf,':‘ e D RIS INTEGRANTE DEL COMITE QUE SELLO DE LA ESCUELA
CLASIFICACION g 2|2 |Z s 10 RECIDE
(SIIND)
a1 0
42 0
0 ME:3 §1 0 'r F
E [Fuh N Py P T
5 *Ti Lo B #ﬂ "1 P
5 4 N il
5 42 0
0 5 43 0
5 a4 0
5 a5 0
S a1 0
5 42 0
0 5 43 0
5 44 0
5 45 0 4
3 a1 0 %
5 42 0
0 S 43 0
3 44 0
S as 0
SUB-TOTAL 0 |oJoj o] o 0
RESIDENTA/E DEL SISTEMA MUNICIPAL DI RESPONSABLE DEL PROGRAMA Vo.Bo. SEDIF
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

QFNIE. FMF.ANMS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.8.3 RUTA MUNICIPAL DE DISTRIBUCION ALIMENTACION ESCOLAR
MODALIDAD FRIA

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
ALIMENTACION ESCOLAR
RUTA MUNICIPAL DE DISTRIBUCION
CICLO ESCOLAR 2025- 2026|

Es eltotal de raciones

3 DIF | @

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- entregadas enlaclas - - Total del padién
Alimentacién Escolar Mdsemanas de todas las |_Alimentacién Escolar Modalidad Cali {Se mukiphca sliotal de
MUNICIPIO: METEPEC rggn_m_____:" beneficiatios)' (los dias
FECHA DE ELABORACION: TOTAL RACIONES: Sabaador septnel
FORARIO [TOTATTOTA]  7ovAL
NOMBRE DE LA COMUNIDAD., DE L L MIERCOL DEL PERSONAL
COLONIA O BARFND CLAVE ESCOLAR | | aafin | sufio | BENEFICIA | LUNES | MARTES £5 JUEVES | VIERNES QUE RECEE
LABUTA | S 3
18"S
0
0 0 [ 0 0 [ 0 0
C. SILVIA YANEZ TENORIO LIC DULCE GUADALUPE SANTANA PEREZ
PRESIDENTA/E DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF RESPONSABLE DEL PROGRAMA Vo.Bo. SEDIF
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA SEDIF-AEMF-0020
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1.9.1 ATENCION ALIMENTARIA ENLOS PRIMEROS 1000 DIAS CARNET
VALIDACION DE ENTREGA
! $2DIF | & 2sDIF [ &
No. Tarjeta No. Tarjeta
SISTEMA DIF HIDALGO SISTEMA DIF HIDALGO

SMDIF (Nombre del Sistema DIF) SMDIF (Nombre del Sistema DiF)

ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000 DIAS ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000 DIAS
La presente acredita a La presente acredita a:
Fecha de pag; Edad: Fecha de pag Edad:
CURP: CURP;
Domicilio: Domicitio:
Control de entrega de apoyo 2025 Control de entrega de apoyo 2025
Abnl Mayo Junio [ Juho Abnil Mayo Junio Julio
Segmento: Segmento: Segmento Segmento: Segmento: Segmento: Segmento: Segmento:
Agosto Septiembre Octubre Nowiembre Agosto i e Octubre Noviembre
Segmento: Segmento: Segmento; Segmento: Segmento {Segmento: Segmento: Segmento:
Diciembre Diciembre
Segmento: Segmento:
NCMERE FIRMA Y SELLO PTA SMDIF NOMBRE Y FIRMA BENEFICIARIO, NCWERE FIRMA Y SELLO PTA. SMDIF NOMBRE ¥ FIRMA BENEFICIARIO,
MADRE, PADRE O TUTOR MADRE, PADRE O TUTOR

—
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1.9.2 REPORTE MENSUAL DE DISTRIBUCION MUNICIPAL ATENCION
ALIMENTARIA A ATENCION ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000 DIAS.

SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
O ARIO

ALTA | BAJA DE BENEFICARIOS

crL-LOoC LOCALIDAD mm-un.“.n:m .m.n..:.“ SLEe cunr DOMICILIO MOTHILNTD wornvo
I &
~imis 1
e
A Y |
RESPONSABLE DEL PROYECTO PRESIDENT Al DIRECTORA DEL SMOW FECHEN0 LW
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRL ¥ FIRMA NOMEBRE T FIRMA
HOVIMIEMTO HOTITO
A feonbdere TALO
Ban Aten bidepes stre prew am s shasst s
Phucomple con rdad
Dolonaidn
Ovwilepecdivns)
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1.9.3 LISTA DE ENTREGA, MUNICIPAL ATENCION ALIMENTARIA A
ATENCION ALIMENTARIA ENLOS PRIMEROS 1000 DIAS

YALIDACION DE ENTREGA

MUNICIPIO:
MES A OPER ARO:
LOCALIDAD n-DE
BENMEFICIARIO |
MOMBRE ¥ FIRMA DL OILEGADO NOMBRE Y FIRMA DE PRESIDENTA NOMBRE Y FIRMA DE
DECOMITE DE PARTICIPACION QUIEN ENTREGA
SOCIAL
LOCALIDAD ity
;:, J! il ol %
I~ ~40 i1 |t |
=] I %
MOMBRE ¥ FIRMADE DELEGADO NOMBRE ¥ FIRMADE PRESIDENTA NOMBRE Y FIRMA DE
OE COMITE DL PARTICIPACION QUIEN ENTREGA
s0ciaL
LOCALIDAD -BE
HOMEREYFIRMADLOLLEGADO NOMBREYFIRMA DL PRISIDENTA NOMBRE Y FIRMA DE
OE COMITE DE PARTICIPACION QUIEN ENTREGA
SOCHL

MOMBRE ¥ FIRMA DE PRESIDENTA(E).
DIRECTOR (A) SHDIF

MOTA 1: EN DONDE SE ESTABLECE QUE FIRMA ALGUN INTEGRANTE DE COMITE DE PARTICIPACION
SOCIAL, DEBERA CONCIDIR CON LA FIRMA EN ACTA

‘f&t&
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1.10.1 REPORTE MENSUAL EVIDENCIA FOTOGRAFICA MUNICIPAL
ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOS.

ETVIDEMCIA FOTOGREFICA
MUMICIPIO:

~MES ¥ aRo

ENMTREGAEMLALOCALIDADDE:

ENTREGAEHLALOCALIDAD DE:

ey
-
%
-

(\)

ENTREGAELMLALOCALIDAD DE:

RESPOMSABLE DE PRESIDEMTA(E). DIRECTOR (A)
AL,

ﬂﬁ\hﬁﬂwmm S i
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1.10.2 REPORTE DE VISITA DE LA PROMOTORA O PROMOTOR MUNICIPAL
PSBC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RGKICS Salua  SNOIT yeDIF | W

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTECRAL DE LA FAMILIA EN EL ESTADO DE HIDALCO
DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
PROCRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO 2025

V4 / AnExo 8

Reporte de visita de la promotora o promotor Municipal a la comunidad para impulsar
el PSBC

Fecha de |a visita: Numero de visita:

[ Municipio: |
id de grupo de desarrollo: No. de integrantes del GD:

Nombre de la promotora
or):Municipal

Senalar las principales actwidades realizadas durante ka visita al GD para el fortalecimiento del
IPSEC), mencionar quienes participaron en esas actividades y cuales fueron los acuerdos y resultados
obtemdos.

Actividades realizadas en el dia con el GD dentro del PSBC

Actividades

Resultados/Acuerdos/Fechas Compromiso

Salazar #100 Colona Centro, C.P. 42000 Pachuca & Soto, Hidalgo. 771 71 73 100 Ext. 3044

s
Sy =
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1.10.3 LISTA DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES A LA COMUNIDAD
IMPULSORA

México Sawa SN 3eDIF |

Participantes
(Nombre y firma o huella)

Nombre, Cargo, Firma Y Sello Nombre, Firma del
Dela msad-n?? (a) del Sistema Promotor(a) Municipal
DIF Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.11 FORMATO DE RECEPCION DE APOYOS AYUDAS TECNICAS

P

Metepec MUNICIPIO DE METEPEC

=
— e

EFODRMATO DF DECEDCION DF ADOYOS

Fuente de Financiamien

Comprobante B Fecha del Comprobante:

Partida presupt

Motivo glo Justificacién del Apogo:

Descripcion del Apogo:
Cantida{ Unidad Descripcion de Bienes Servicios

”"‘J m 1§ a .ﬂ*'j

AT T4A i

Fecha de Recepcion del [
Nombre de Quien Recibe el Apogo:
Firma de Quien Recibe el Apogo:

BECUTA AUTORZA ve.Bo.
-
L.C. GABRIEL GOMEZ FRANCO € JUAN ANTONIO FRANCO ORTIZ " CALONORA MERNENDEZ FRANCO
TESORERO MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SINDICO MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.11.2 CEDULA DE ESTATUS SOCIOECONOMICO AYUDAS TECNICAS

DESARRC_C 55C SNOATCA
¢ "I‘CDCSE'.'!TE? :\ fEcie]

CEDJA DE ESTATUS SOCIECONONICS

FECHA, OO

NOTAS \BDITANTES

o mzEmaco: 'r TA B LETRA DE WOLDE EGEE Y SNTACHADUAS N ENENDADLRA,
o 75 D4TOS SONTEL DOS £ ELSRESENTE 0% AT0 SO ERAVENTE NEORNIAT (08 ¢ 8413
580:2 VEADAD 208 SASTE DELSOLCTAITE

1. DATOSGENERAES DELSOLCTANTE

NCABERE SONPLETO. P - —— A

EDAT EECHADE WAL ENTD

sRCT

s200 ESTADO S/
JITIND GRADO DE ESTUDIOS: acusEion
2ORUELD.
- Caliey rumers Coloray Locaidad
WUrCipin cr Telfznn
JBCAT SN ENTRE CALES

camrengcsasGlinGRUsg  TERIONACH: SEESONAADUTA  WADRESUWTA & sion
B SFUACION OB Ssasasnin 5903 A6 ETENCIASOCAL s FGRANTE
SHESABIL DAY,
: woTd U\
SEESTUSIQ
/
3 EETRUCTURAFAN _ AR
[ I i ™
o memeeaTE
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ORECCION DE DESAI QLD FOCCECONOICA
LAINCPC SE WETEREL mDALGD
4 ETUACONECSUTACA

e ey
VT T 00k

TR A

STUAETE g R
5 HNO DESENDIENTES 100NN COE
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5 e SR

TGEESOS FAL L AFES 1iET
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FTICoNVESCA
3 TR

VEST OO

in
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TEANSADOTE

wl ] wi| wal w ol wnl ial e
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S CARACTIRISTCASDE A VIWENSA

TIJ1E50 DF ~ABTAC ONES

CONES
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SENOA
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Metepec

7. PLANSCCAL

AVISO DE PRVATDAD SINPLIFICACS
D'RECCION DE DESARADLLO SOCiA

Ce conform dad 2on 12 0isouesto enal 3Ty 35,37 39 322¢ |3 Ley De Protaccior De Datcs Passonaies en Posasionae Ics
Susatss Opigedos parz &i Estado De Midalgo. Metesec Hicalgo &5 &l resn0r530ie del tratamients Je 05 Ja1Cs cersoraies
QUE NOS DroperLione an el ajercic se russtras funciores tAMItES v 58rvitias Sus Dringa esTe 5ujeto ohIigado tales come
mtegras ¢l padedn ge berehic anics g 108 programas: Fans on pars gl pienestar 0 185 persoras aduitas mayores (58 v mas

gesTOn g8 Zaientadores sciares colchonas v Decas: #5105 Jatos ro podran Sfundifse Sin su JONSErTIMIENtS v 5& Ui 2aran
UAICA Yy BN USIVAMANT2 PAra |05 fras Jue fuston reguer oos DaC ias rormatvas 2ol cabias Lsted podrd consutar 2l assoge
privazidad integra en ruto:/ /metegecnidalge goD.mx v &r i3 Unidad ge Transosrenca Se este sujeto ohigade Asimsmo
usted podra racar valer sas Cerechos ce acceso recthicacidn canceiacdn u oposisidn LARTD] ame '3 unigas de
Transoarenca uDL33a en palzce muniieal s/r $ P 33300 METEPZC FDALGC,

MOMESE Y FIRMAC ~UELLA DIGITAL

L.T.S. JUANA ROSA TENCR:O FRANCO 8L SOLICITANTE

SISTEMA DIF MURICIPIO DE METEPEC HIDALCO
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1.12.1 CARTA DE AUTORIZACION PARA MENOR DE EDAD, JORNADAS

MEDICAS DE SUB ESPECIALIDAD

Sistema DIF Hidalgo i '
Direccion General de Asistencia Social

Subdireceion de Vinculacion a la Salud y Envejecimiento Saludable
Jornadas Médicas de Subespecilidad

[N
(Menor de edad)
DASIMSMIR-24-03
, Hgo., a de del 2023
Yo » edad P’ del Municipio de
, autorizo la valoracidn y en su caso procedimiento guirurgico, para mi hijo
{a) , por parte del personal médico adscrito, en la cual me han explicado

e informado sobre beneficios, riesgos o efectos secundarios que se pueden presentar en dicha jornada, acepto y
permito bajo conciencia se hagan los procedimientos preoperatorios, quirlrgicos, asi como post operatorios.

Estoy consciente que en la valoracion y durante la cirugia pueden surgir complicaciones o condiciones imprevistas
en su estado clinico que obliguen a modificaciones de la atencién que se le brinda; principalmente en un
procedimiento de urgencia.

Se me ha informado en forma clara, precisa y adecuada acerca de su estado de salud.

Entiendo que puedo retractarme y anular esta carta de autorizacion de jornada médica en cualquier momento,
antes de la valoracion y/o cirugia, comunicandoselo de forma oportuna al enlace Municipal de Jornadas Médicas.

£l Sistema DIF Hidalgo y DIF Municipal, se eximen de cualquier responsabilidad que se presente durante y posterior
a la cirugia, asi como una vez dado de alta.

Asi mismo autorizo al personal del Sistema DIF Hidalgo y/o DIF Municipal que gestionen los estudios necesarios para
la valoracion y en caso de cirugia quedaran absueltos de cualquier complicacién que se pueda presentar.

Yo, acompafiaré en el hospital a mi hijo (a}, una vez iniciado los procedimientos preoperatorios, quirurgicos y post
operatorios al igual que me haré cargo de los cuidados de su salud una vez dado (a) de alta.

En caso de que no se lleve a cabo la cirugia de mi hijo(a) yo me hare cargo de su atencion.

He tenido la oportunidad de plantear preguntas y todas las dudas han sido resueltas.

Nombre y Firma del Padre o Tutor Nombre, Firma y Sello del Enlace
del Sistema DIF Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.12.2 CARTA DE AUTORIZACION, JORNADAS MEDICAS DE SUB
ESPECIALIDAD

Sistema DIF Hidalgo &

Direccion General de Asistencia Social

Subdireccion de Vinculackon a ks Salud y Envejecimiento Saludabie lpraadas

Medicas de Subespecifidad

DASIMSMIR-24-03

,Hgo.a___de de 2024

Yo, , edad afios, del Municipio de ___
autorizo la valoracion y en su caso procedimiento quirurgico por parte del personal médico adscrito, en
Ia cual me han explicado e informado sobre los beneficios, riesgos o efectos secundarios que se pueden
presentar en dicha jornada, acepto y permito bajo conciencia se hagan los procedimientos
precperatorios, quirirgicos, asi como post operatorios.

Entiendo que durante la valoracion y en la cirugia pueden surgir complicaciones o condiciones
imprevistas en mi estado clinico que obliguen 2 modificaciones de la atencidon que se me brinda;
principalmente en un procedimiento de urgencia.

se me ha informado en forma clara, precisa y adecuada acerca de mi estado de salud.
Entiendo que puedo retractarme y anular esta carta de autorizacion de jornada médica en cualquier
momento, antes de la valoracién y/o cirugia, comunicandoselo de forma oportuna al enlace Municipal

de Jornadas Médicas.

El Sistema DIF Hidalgo y DIF Municipal, se eximen de cualquier responsabilidad que se presente
posterior a la cirugia y después de que me den de alta.

Asi mismo autorizo al personal del Sistema DIF Hidalgo y/o DIF Municipal me realicen los estudios
necesarios para la valoracién y en caso de cirugia quedardn absueltos de cualquier complicacion que se
pueda presentar.

Mi familiar o acompafiante, permanecerd en todo momento en e! hospital una vez imciado los
procedimientos precperatorios, quirirgicos y post operatorios, al igual que se hara carge de los

cuidados de mi salud una vez dado (a) de alta.

En caso de gue no se lleve a cabe la cirugia mi familiar o acompafiante, se hard responsable de mi
atencién,

He tenido la oportunidad de plantear preguntas y todas las dudas han sido resueltas.

Nombre y Firma del Beneficiario Nombre y Firma del Familiar o solicitante
Nombre, Firma y Sello del Enlace ﬁ
del Sistema DIF Municipal
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1.12.3 ESTUDIO SOCIOECONOMICO, JORNADAS MEDICAS DE SUB
ESPECIALIDAD

Sistema DIF Hidalgo
Direccion General de Asistencia Social
Subdireccion de Vinculation a la Sslud y Envejecimiento Saludable Jornadas
Medicas de Subespecitidad
ESTUIO SOCIOEC ONOMICO

[Fecra | | | ]
MUNICIPIO,
INFORMACION DEL BENEFICIARIO
NOMBERE {5} APELLICO PATEANG APELLIDO MATERNC
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACINYENTO EDAD CuURP sro
DOMICILIO (CALLE, COLONIA, MUNICIZO) [
TELEFONO: EHABLA ALGUNA LENGUA INDIGENA? 80 NOI _
EN CASO DE SER ARRMATIVA LA RESPUESTA INDIGUE CUAL
ESTADO Crvil SUFRE ALGUNA DISCAPACIDAD: 5I___ NO___ :CUENTA CON SERVCIOS DE SALUD? S.___ NO
EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA RESPUESTA .
INDIQUE CUAL : EN CASO OE SER POSITIVA SU RESFUESTA DETERMINE CUAL .
NIVEL DE ESTUDIOS ANALFABETA PRIMARIA TERMINADA PRIMARIA INCONCLUSA,
SECUNDARIA TERMINADA SECUNDARLA INCONCLUSA BACHILLERATC TERMINASO,
BACHILLERATO INCONCLUSO LICENCIATURA TERMINADA LICENCIATURA INCONCLUSA,
TOTAL DE INGRESO FAMILIAR MENSUAL CUENTA CON:
TOTAL DE GASTO FAMILIAR MENSUAL: BAND LETRINA,
Ri 1 RIOS:
TOTAL DE SALARICS MINIMCS DIARIOS: ST
INFORMACION DEL SOUCITANTE
NOMERE (5} APELLIDO PATERNG APELLICC MATERNOG
: PARENTESCC CON
DOMICILIO (CALLE, COLONIA, MUNICIPIO, TP TELEFONO EL BENEFICIARIO! OCUPACION
DIAGNOSTICO SOCIAL

NOMBAE v FIRMA DE QUIEN REALIZO LA ENCUESTA
NOMBERE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE SELLO DEL MUNICIDIO i
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1.12.4 CARTA RESPONSIVA, JORNADAS MEDICAS DE SUB ESPECIALIDAD

DIF Hidalgo
ireccion de Vinculacion a la Salud y Envejecimiento Saludable

DASIMSMIR-24-03

- . Hgg.a_de_______ de2024

Nombre completo del beneficiario.

Nombre completo del solicitante.

Por medio de la presente Carta Responsiva, acepto la responsabilidad del cuidado
de mi persona o de mi familiar, asi como de mis actos antes, durante y despues de
la cirugia que se me realizara.

Asi mismo deslindo de toda responsabilidad legal y de cualguier indole al Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Hidalgo y al Sistema DIF
Municipal_____, ya que ambas instituciones unicamente intervienen en
la gestién del apoyo.

Firma del Beneficiario Firma del Solicitante ﬁ ilé ?
Sello del Sistema DIF Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.12.5 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL BENEFICIARIO, JORNADAS
MEDICAS DE SUB ESPECIALIDAD

lsistema DIF Hidalgo
Direccion General de Asistencia Social
Subdirecciéon de Vinculacion a la Salud y Envejecimiento Saludable Jornadas
Médicas de Subespecialidad

DASIMSMIR-24-03

Nombre Completo: Teléfono:
Jornada Médica en la que fue beneficiado: ID SIEB:
SEXO:M__F__Fecha_______ Municipio______________ Edad:

Instrucciones: Por favor marque con una X la respuesta que considere correcta.

MUY MAL: | REGULAR BIEN: MUY

CUESTIONARIO MAL:D ! 2 3 BIEN:4

1.- El Trato y amabilidad del personal de
DIF Municipal con usted ha sido

2.- Como considera el trato y amabilidad
del perscnal de DIF Higalge

3.- Como fue la disposicion del personal
Medico

4.-La claridad de la informacion brindada
acerca del proceso de la Jornada ha sido
5.- Como Considera la facilidad para
realizar su tramite

6.- como ha sido tiempo de espera para
recibir el servicio

7.- El modo en el gue se informo su estado
de salud ha sido

8.- La limpteza e higiene dentro de las
instalacicnes ha sido

9.. ;Como se sintid con |a atencion
recibida durante el procese de la Jornada? \

¢Recomendarias asistir a las Jornadas Medicas a otras personas? st NO

¢Desea hacer algun comentario?

Calificacion por niveles de satisfaccion:

| Muy Malo: 0a 8 Mal Reguiar: Bien Muy bien:
puntos 9al13 puntos 14225 puntos 26 a 31 puntos 32 a 36 puntos
Firma y/o huella del Beneficiario Sello del Municipio ﬁ \
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1.13 GENERAL DEL PROYECTO “PROMOCION Y ENVEJECIMIENTO

SALUDABLE”
[SISTEMA DIF HIDALGO .
DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA SOCIAL }qwg DIF | w
SUBDIRECCION DE VINCULACION A LA SALUD Y ENVEJECIMIENTO dB" HioALGo -
SALUDABLE
PROYECTO “PROMOCION Y ENVEJECIMIENTO SALUDABLE™
MUNICIPIO: FECHA:
NOMBRE DEL GRUPO:

LUGAR DONDE SE REALIZA LA ACTIVIDAD:
TEMA IMPARTIDO:

NOMBRE DEL PONENTE:

o NOMBRE APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO | GENERO ‘BENEFICIARIO FIRMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.14.1 LISTA DE ASISTENCIA MADRES, PADRES Y PERSONAS QUE
EJERCEN LA TUTRELA, CENTRO PILARES

pMuNICiPIO
CENTRO:
RESPONSABLE DEL CENTRO:

Ww|o| < on|u| & w|ra] e
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NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE SELLO SMDIF Vo.Be.
DE CENTRO RESIDENTA/E SMDIF

R
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1.14.2 CUESTIONARIO PARA ADOLESCENTES (13 — 17 ANOS), CENTRO
PILARES

32DIF | &
SISTEMA DIF HIDALGO

DIRECCION DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

COORDINACION DE CENTROS

Cuestionario para adolescentes (15 a 17 ANOS)

Habilidades paralavida Medida Pre Medida Post
Nombre completo, Fdad
Municipio Centro
Sexo: Hombre, Mujer Fecha

Instrucciones: Lee con atencion las siguientes preguntas y elige la respuesta que para
ti sea lacorrecta.

1. ¢Me resuita dificil mantener la atencion en actividades o juegos?

s
)
a) Si

2. Doy las gracias cuando alguen me ayuda?

o =

a) S b) No c) Aveces

c) Aveces

-
-

3. Pienso on las consecuencias antes de hatlar?
[#
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4. ;Evito hacer cosas que danan mi salud?

a) No

@

5. ¢Me siento contenta (0) con

a) Aveces

P

b) 5i ¢) Aveces

Ak d
ﬂ.w‘ : wp

mi aspecto fisico?

b) No c)Si

v D 3

6. ;Me cuesta trabajo decr NO por miedo a que alguien me critique?

a) Si

o: ©

7. :Pido gque me ayuden cuando tengo un problema?

a) Si

L
b) No c) Aveces
) No ) Aveces

8. sAyudoaquien o necesita?

a) No

P

b) Si c) Aveces

% ®

9. (Me resulta fac peguntar las veces que sean necesano pala entendear o que me

dicen?

&

a) Si

10. ; Prefieto mantenarme calla

a) Si

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b) No ¢) Aveces

cda (o) para evitarme problemas?

b) No c) Aveces

® D
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11, £ Cudl crees gue sea la emocion que esta expresando?

a) knojado

b) Aburrido

¢) Asombrado

12. ; Me cuesta trabajo iniciar una platica”
a) Si b) No ¢) Aveces

[~} x| &

13. ;Me resulta faci controlar mis emociones y mantenerms relajado cuando soy el

centro deatencion?

a) Si b} No c) Aveces
Iy i oS,
\ €W we

14, Cuando alguien es injusto coNnmigo u otra persona, ¢ lo expreso?

a) Si b) No ) Aveces
o T TS
-~ & 4 -

15. ; Me agrada trabajar en equipo?

® o & |

a) Si b) No c) Aveces

iAgradecemaos tu
participacion! _It i%

80
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Instrucciones para calificar: Asigna TRES puntos a cada pregunta si sus respuestas

son lassiguientes;

| ¢ 2. a 3 a 4. b 5 ¢ 6. b 7 a 8 b
9 a 10.¢ Na 2. b 15 b 14.a 15 a
. T |
Puntuacion: |
S |

Sila puntuacion es de 36 o mas - Fortalecida(o) en sus habilidades.

Asigna DOS puntos a cada pregunta si sus respuestas son las

siguentes:
1€ 2. ¢C 3 e 4. C 5 a 6. C 7. ¢ 2 P
9. c 10.a 1. b 12.¢ 13.¢ 14.c 15¢
Puntuacion: [ 1
1

Si la puntuacion es entre 24 a de 35 - Medianamente fortalecido (requiere apoyo)

Asigna UN punto a cada pregunta si sus respuestas son las siguientes:

1 a 2 b 3 b 4. @ 5 b 6. a 7. b 8 a
9. b 10.b n.c 12.a 15.a 4. b 15. b
Puntuacion: :
S,
Si la puntuacion es de 23 o menos - Déficit de habilidades (reforzar el programa)
G& ~

NOTA: En caso de dificultad en el entendimiento de las preguntas, favor de dar
explicacion adicional.
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

1.14.3 CUESTIONARIO PARA ADOLESCENTES (6 — 11 ANOS), CENTRO
PILARES

% DIF

SISTEMA DIF HIDALGO
DIRECCION DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

PREVENCION Y ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO PAMAR

Cuestionario para nifas y nifos de 6 a 11 anos de edad.

Habilidades para la vida MedidaPre____  Medida Post

Nombre completo Sexo: Hombre, Mujer
Edad Centro PAMAR

Municipio, Fecha

INSTRUCCIONES: Lee con atencion las siguientes preguntas y elige la respuesta que para b sea
la correcta. (Puedes usar colores si asi lo deseas).

1.- ; Cuando me levanto de mi cama, me siento?

A) Triste B) Contento C) Enojado

=

2.- Creo que soy buena (o) para:

A) Crear cosas B) Para ayudar C) Para nada
C

3.- Cuando tengo un problema trato de solucionarlo, asi:

==

A) Me enojo y le pego B) Pido ayuda a un adulto C) No digo nada y dejo que se olvide
© 2
© 23 >

4.- Cuando quiero decir algo

A) Espero mi turno B) Me da pena. me quedo callada(o) C) Grito muy fuerte para que
me escuchen
A
e, s ' &*

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC &
Matepge L. Shmiignel
1/
><DIF
5.- ¢ Cuando trabajo en equipo, me siento?
A) No trabajo B) Enojado C) Contento
“ﬂ| oi‘:% ’:: ?
6.- ;Me considero una persona creativa?
A) Si B) No C) Aveces
¥ & ~nen
g 4 * e
7.- ¢Expreso lo que me gusta?
A) OV B wof C) A veces
8.- ;Me gusta como soy?
A) No B) Si C) No lo habia pensado
m 4
o s g

9.- Cuando me piden apoyo para quehaceres en casa Yo:
A) Me enojo y no lo hago B) Me molesto. pero lo hago C) Colaboro de buena gana
B e
A “.@,‘,- g

‘Y

10.-Cuando me comunico con los demas, lo hago:

A) Gritando B) Golpeando C) Hablando

o £ o

iGracias por tu participacion!
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Instrucciones para calificar: Asigna TRES puntos a cada pregunta si sus respuestas son las
siguientes:

| 1.B|2.B Ia.a |4.A |5.c IG.A ]1.A [s.a Is.c |1o.c|

Si la puntuacion es de 24 o mas = Fortalecida(o) en sus habilidades.

Asigna DOS puntos a cada pregunta si sus respuestas son 1as siguientes:

I ‘I.A‘Z.A ls.c ll.B IS.A ls.c ‘T.C IB.C |9.B ]10.A ]

r———————

Si la puntuacion es entre 16 a 23 = Medianamente fortalecido (requiere apoyo)

Asigna UN punto a cada pregunta si sus respuestas son |as siguientes:

ﬁ1.Cl2.C IS.A |4.C lS.B IS.B ‘7.8 IB.A IB.A I10.B J

[ ] silapuntuacion es de 15 o menos = Déficit de habilidades (reforzar el programa)
i

NOTA: En caso de dificultad en el entendimiento de las preguntas, favor de dar explicacion
adicional.
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1.14.4 BAJA VOLUNTARIA, CENTRO PILARES

Pachuca, Hgo. a del mes de del 202__.

Subdireccion de Desarrollo de Habilidades
en Nifias, Nifios y Adolescentes
Presente

Asunto: Baja Voluntaria de Centro PILARES

Quien suscribe, , me permito hacer de
su
conocimiento que a partir de esta fecha, por motivos personales, mi , de
|parentasco)
nombre , dejara de asistir al
al Centro PILARES de la localidad/colonia del municipio
{nombral tnombre)
, Hgo.
{rombre]

Sin otro particular, agradezco la atencién y el apoyo recibidos.

nombre y firma de fa nomarey firma de! usuario
madre, padre o persona que gj#rce latutela
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1.14.5 BAJA VOLUNTARIA, CENTRO PILARES

ale
[

DIF

HIDALGO

Puntos de Innovacién, Libertad, Arte, Educacidn y Sabares
PILARES

Expedients No.

32 DIF | %

W

Subdireccion de Desarrolio de Habilidades en Nifas, Nifios y Adolescentes
Coaordinacién de Centros PILARES

Carta de Consentimiento Informado

Yo acepto que mi bija lo)
asista s Centre PILARES ubicado en
con ta finahidad de recibic pliticas y/o talleres en relacian a
las siguientes tematicas: Prevencion de Adicciones Prevencién de Embarazo en Niasy Adolescentes:
Promocion del Buen Trato: Trabajo Infanti; Explotacion Sexual Infantik Promocién y Ditusion de los
Derechos de Nifas: Nios y Adolescentes y Prevenadn del Abuso Sexual Infantil, de lunes 3 vietnes en
sus giterentes horarics segin las necesidades de [a poblacion usuaria, as coma 1 particigacion &n
actividades cullurales, recreativas, deportvas y/o Curso de veranc que se presenten,

Atentamente
Nombre y Firma Responsable Nombre y Firma
PILARES Padre, Madre o Persona que ejerce Ia
tutels

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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HOJA DE IDENTIFICACION

1. Datos de Identificacion de Nina, Niflo o Adolescente

Neo. Expeoiente

Fechadelngreso
DD/MMIAA

Mumaigio
Fecha de Clave CURF
Cormuile:
Teléfono: Grado Escolar:

2. Datos de ldentificacion de ls madre, padre o persana que ejerce Ia tutela

Dreccren:

3. Familia
Composicion familiar Ferionss gue vven en el mame dom e'g)

Nombre y speli mmmmmﬂmmm Ocupacion Actual
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L

4. Estrategiasa desarrollar con la/el usuario de Centro PILARES
Purde agregar i vohumrs e regueee)

Nombre y firma
Responsable de Centro PILARES

Formato de visita domiciliaria

2 DF }

W

Reseda cualitativa trimestral d¢ as acc:ones refevartes de ia'el ysuans en relacion 3l cessernie. avances

permenencia en las actirdadas que corga el Centro PILARES ademas de su entorng familar ol y exoa

(canalizacion st domiciana permises ¥ 0878

Fecha: | =ora:
y firma de resp de Centro:
Facha | <ara:

Nombre y firma de responsable de Lentror

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Metepec
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Fonlly avansomas ETIIETIE

« Objetvo Ce la vista:

e

- ASpECTos 2 teatdt y/C considerar

- Conclusicnes:

- Compromsss.

- Persona ertrevistada:

@

- Lugar donde se realiza la visita

-

- Cbservationes.

Nombre y firma
Responsabie de Centro PILARES

5. Hojas de seguimiento

o o UBjje
DOCUMENTACION
COPIA LEGIBLE QUE SE DEBERAN ANEXAR AL EXPEDIENTE

1. CURP de fa nifia, nifio ¢ adolescente

2. Acta de nacimiento

3. Boleta de calificaciones o cia de estudi

4, |dentificacion oficial (INE) madre, padre o persona que ejerce la tutela
5. Comprobante de domicilio Actualizado (No mayor a 3 meses)

NOTAS:
Cuidar fa p de cada
El axpediente debera estar debidamente requisitado con firmas y sellos

Se anexa formato de baja voluntaria (en caso de requerirse)
Apegarse a las Reglas de Operacién vigentes
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1.14.6 LISTA GENERAL DE ASISTENCIA, CENTRO PILARES

LISTA CENERAL DE ASISTENCIA
MUNICIPIO
CENTRO

NO. NOMBRE CCMPLETO EfMIMII|VILIMIMIIIVILIMIMITI]IV]IL|IMIMII]YV

= 0 R 0 N 0 K N 0 N

P
it

C o

i

&

@5

@

(0
(=]

=]

Al

t
il

LA
i

wly

[
a

Y

5

4

i
Q
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1.14.7 RESGISTRO DE ALTAS, BAJAS Y REINGRESO, CENTRO PILARES

SISTEMA DIF HIDALGO
DIRECCION DE PROTECCION A LA MIREZ Y ADOLESCENCIA a e
SUBDIRECCION DE DESARROLLD DE HABILIDADES EN NIRAS, NISOS ¥ ADOLESCENTES s 2 DIF ‘ &
REGISTRO DE ALTAS, BAJAS ¥ REINGRESOS EN CENTROS PILARES
CENTRO PILARES:
= FECHA DEL MOVIMIENTO
5 NOMBRE COMPLETO REINGRES BAJA DEL OBSERVACIONES
No. ALTA BAJA REINGRESO 0 No. REINGRESO

WMIANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.15.1 EVIDENCIA FOTOGRAFICA, ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FANILIA
DIRECCION DE ALIMENTACION T DESARROLLO COMUNITARIO ‘? 7 DIF
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS A
ESPACIOS DE ALINENTACION ENCUENTRO T DESARROLLO
EVIDEWCIA FOTOGREFICA

HURICIPIO: MHEVEPEC

HOMBRE DEL EAETD:

LOCALIDAD:
Paadina 1
et
NOMBRE DEL EALTD:
LOCALIDAD:

HOMBRE DEL EALYD:

LOCALIDAD:

HOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ FIRHA
PRESIDENTA DEL SHDIF RESPOMSABLE DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (n ! 90
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Metepec """ %" 19, 5L P
1.15.2 CEDULA DEL BENEFICIARIO, ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO
BENEFICIARIO ID: :
PROYECTO: FECHA: |

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

|
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE ($) |
|
CURP FECHA DE NACIMIENTO
HOMBRE() MUJER() I
SEXO ESTADO DE NACIMIENTO PAIS DE ORIGEN |
DOMICILIO DEL BENEFICIARIO
NOMBRE DE VIALIDAD ,
1
1
1
NUMERO INTERIOR P NUMEROEXTERIOR 4 CODIGO POSTAL ?
a4 |
B :
LOCALIDAD MUNICIPIO ESTADO

|

£n caso de que no desee que los dates personales sean tratados para la finalidad mencionada en el Aviso|
de Privacidad [Integracion y actualizacion de informacion de beneficiarios), puede negar su consen:imientoi
desde este momento enviandoc su Negativa de Consentimiento 3 |3 Subdireccion de Programast
alimentarios al correo espaciosdealimentaciondif@hidalgo.gob.mx, asimismo hacer mencion que su|
negativa en este senude no podra ser motivo para negarle el apoyo o brindar informacion scbre las%
actividades del proyecto.

Usted contara con un plaze de icinco) dias habiles a partir de que entregue la documentacion al Sistema,
Municipal DIF, para que, de ser el caso, manifieste su negativa para el tratamiento de los datos

personales, sinolohace, se entendera que autoriza &l tratamiento de los datos personales para dicha |
|

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA* ‘ [ ;

*Cuando el benaficiario del proyecto sea menor de edad o tenga imposibilidad para firmar, Ia persana|
debera indicar el parentesco con el mismo.
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1.15.3 RECETARIO, ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y
DESARROLLO

%2DIF | &

i

RAEICE TR RO

ESPACIOS DE
ALIMENTACION ENCUENTRO
Y DESARROLLO

32 DIF | W
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1.15.4 RECIBO DE MENUS, ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y
DESARROLLO

3% DIF | &
SISTEMA DIF HIDALGO

DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

ESPALIOS DE ALIMENTACION ENCUENIRO Y DESARROLLD

FECHA:

MUNICIBIO: = = = = e s m m COCRUIDAD: == = i oo e v .l

Recibr del Sistema DIF Municpal 25 menus cclicos con calidad mutricia parg precscolares escolafes v adulos. ‘para
ser aplicados  por los preparadores  de ahimentos en coordinacion y wviglanca de los integramtes de los Comites
Comunitaros de Panticpacion Social del Programa Espacios de Aimentacon Encuentra y Desarrolio cicio escolar
2024-2025

RECIBI ENTREGA

Nombre y fima del ntegrante de Comae de Partapacion
Social Nombre y firma y sefla del SMDIF
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1.15.5 REGLAS DE OPERACION, ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

X =)

PERIODICO OFICIAL 31 de enero de 2024

FignagZ il DEL ESTADO DE HIDALGO Alcance tres

E——— -

LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO
DE HIDALGO, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE NOS CONFIERE EL ARTICULO 33 FRACCION IX
Y DE LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO, ASi COMO EL ARTICULO 14
FRACCION | DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE HIDALGO Y,

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que dentro de la propuesta de las Naciones Unidas para 2030, a través de la Asambiea General, de la
cual México es Estado Parte, se eslablecio una Agenda denominada “Transformar nuestro mundo. la Agenda 2030
para el Desarrollo Sostenible’. Uno de los objetivos establecidos es “Poner fin al hambre”. cuyo propésilo es entre
otros. promover el acceso de las personas que cursan alguna situacion vulnerable. incluidos los lactantes. personas
con discapacidad, adultos mayores a una aimentacion sana, nutritiva y suficente.

SEGUNDOQ. Que 1a alimentacion es un derecho social reconocido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos especificamente Titulo Primero, Capitulo 1. de los Derechos Humanos y sus Garantias. Arliculos 1"y 2°
inciso B, punto Il “... asi como apoyar la nulncion ... mediante programas de alimentacion, en especial para la
poblacidn infantl” y en el Articulo 4° parrafo tercero. setala que "El Estado garantizard que toda persona liene
derecho a la aimentacion nutntiva, suficiento y de cakdad’.

TERCERO. El proyecto de ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y DESARROLLO se encuentra alineado
al Plan Estatal de Desarrolio 2022 - 2028 publicado en el Pencd:co Oficial del Estado de Hidalgo el 1 de enero de
2023, en el Acuerdo General 2; “Para el Bienestar del Pueble”. en su objetivo 2.11. "Benestar de las ninas, ninos y
adolescentes’, en su linea de accién 2.11 2.1 “Implementar acciones en matena de almentacion para las nifias.
ninos y adolescentes de la entidad, asi como en favor de grupos vulnerables ..

CUARTO. Que de conformidad al articulo 24 de la Ley de Asistencia Social para ef Estado de Hidalgo. con ultima
reforma publicada el 16 de enero de 2024, en ¢l Peniddico Oficial del Estado de Hidalgo. sefiala que "El Sistema
para o Desarrollo Integral de la Familta del Estado de Hidalgo. se crea como un Organismo Descentralizado no
sectonzado de la Administracitn Publica, con personalidad juridica y patrmonio propios, iene como objeto promover
y realizar servicios y acciones en materia de Asistencia Socal en corresponsabiidad con las Instituciones Publicas,
Privadas y de la Sociedad en general’, a ravés de la Dueccion de Alimentacién y Desarrolio Comunitano. que el
anticulo 2 fraccion |1, de la Ley de Asistendia Social para ¢l Estado de Hidaigo, *... se entende por. ... Asistencia
Social como “El conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las crcunslancias de caracter social que
impidan el desarrollo integral de las personas. asi como la proteccion fisica, mental y social de personas en estado
de necesidad, indefension. desventaja fisica o mental, hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva .
asi mismo en su articulo 4 “El organsmo en coordinacidn con olras dependencias, ejecutard las acciones previstas
en esta Ley con el proposito de mejorar las condiciones de 1a poblacion en siluacion de riesgo o de vulnerabilidad”,

Por lo antenor. tenemos a bien expedr el siguiente.

ACUERDO
QUE CONTIENE LAS REGLAS DE OPERACION CORRESPONDIENTES AL PROYECTO “ESPACIOS DE
ALIMENTACION ENCUENTRO Y DESARROLLO", PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

El lenguaje en las presentes Reglas de Operacion, no busca generar mnguna distincion, ni marcar diferancias entre
hombres y mujeres, por ko que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a
ambos Sexos.

1. MARCO NORMATIVO

El fundamento normalivo que sustenta las acciones del Proyecto "ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO
Y DESARROLLO’ es de acuerdo a lo siguiente

I.Constitucion Politica de los Estados Umdos Mexicanos,
1. Ley General de Salud,
Ill.Ley de Assstencia Socal;
IV Ley General de Desarrollo socal.
V.Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Vi Ley General de Responsabilidades Administralivas.
Vil Ley General de Institucones y Procedimientos Electorales.

UL AR TR RN L RERR TR AT
2024 eoe 31 a3 05
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1.15.6 REPORTE MENSUAL, ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y
DESARROLLO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HIDALGO " &
DRECCION DE ALMENTACIGN ¥ DESARROLLO COMUNTARO 4 DIF . é
SUBDRECCION DE PROGRANAS ALMENTARIOS )
ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO ¥ DESARROLLO
REPORTE MENSUAL 2024

MES QUE REPORTA: [ MUNICIPIO:
TOTAL BENEFICIARIOS SIEB

ESCOLARES COMUNMITARIOS MIXTOS

- - - v - v - - - - - -

0 O D
$0.00
SUBTOTAL [ 0 0 0 L 3
0 IDAD 0 2 O IDAD ACO
$0.00
SUBTOTAL [ [] 0 | ¢ 0 [
$0.00
SUBTOTAL 0 [ [] 0 [ s

PRESIDENTA/E DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

RESPONSABLE DE EAEYD Vo.Bo, SEDIF
ROMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Metepgc PRIMERO EL PUEBLO

- S — - 2617 2028 -

1.15.7 CEDULA DE PERSONAL OPERATIVO, ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO

SISTEMA DARA EL DESARAOLLO INTECRAL OF LA FAMILIA )
DRECCION DE ALMENTACION' DESARROLL O COMUNITARIC) .\ '» DlF W
SUBORECCION DE PROGRAMAS ALMENTARDS ¢ »
ESPACIOS DE ALMENTACIONERCUENTRO'Y DESARROLLO
CEDULA DE PERSONAL OPERATIVD 2024

Mumcipio. Metepee Localidad: Fecha de Elaboracién: 14 de Octubte del 2024
Mombre del EAEyD:
Clave Escolar:
Personal operativo dentro EAEYD
Dependencia respons sbie
Funcide dasempehia
0 iy [ Cantdaide | o del paga
NQ Nombre complet Responsable de Firma
7 Admintsuados ‘:" Responsable | Laboral pago cervicia | Presidencia | Sistema
1a) ""“". de kimpiezs Mensual Municipal |Municipal DIF
1
2 r » ‘#,i

=~ il

Rezponsable del Programa)

Dewcror (2] SMOF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

1.15.8 CEDULA DE SEGUIMIENTO A LOS COMITES COMUNITARIO DE

PARTICIPACION SOCIAL, ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTRO Y
DESARROLLO

T Tamish CImuntin o F1CEasde TOCA SACRTS S 120 3321 J0rera] | THESORSN FTAGIAT Of mrdrmias e e lImasan 0.4 inetca

2 £ B0 fan wguRantn preguntas margue con une X, @ s actrvdades que reskza of Comeie Comunitano de Parbapeadn Soual 1a bevaron a caba:
£ cemtats wongn ‘i o8 Ve S e e I -
il § ) a [t . £] L3 TR SARE |
Czmate Constnase 1 1 | { T0u De asc | - | - 8 Proprama Toad covemaens Toor U8 Taga o Cpeacan”
=1 VES a0 = SR ) . o 4 ue R 4 T 505 ok DOVISES EREANN
S - SO et 8 L SEES
Szmbre $ tegrares e SL03 g .mnu OF TEEIH B S.permdn oF POgITe SorodEd Gue ol PREENd Jenoe o a
o s Heereatny’
e Szlzea
Sckdse /5 e con @ iTmaden prRGTinca B s ipoatie: W ooy i e
SUITA LT SO 8 TeQL I B T
S ST LMD oAl | DINAD3L SI0AN T EATAOL ..rn::raow.wﬂ
= ACRGNTN A0 2UHIC 4T BIMUATE 313 RIDSI0 SRS
FRTDieIn TEATA SE 2 Sl 3 g 8k S i gk
P of Comitd on Sotal & orgraa omp Con € DT D0 38 (QG0sS PR Mg | horine®

L POtIG barwhads Sonire 1.3 MaAnto: o f2rmad 1D ek o

1+ Racibiersn o o
7. knla thecciin bens e sae
¥ = ¥ homares?
2-Encaa s acervclades cel € Socal, ftahan R T S
socitada?
5 a.
3« (Cben bes proporcions L capaciacida’ Y N
1
Aszecasel 3l ok 2ad I Samona e 3307 <
ous

4 Marque con una X 13 iformarion que condie.

Chjers M poyITa g e Jpeasors; manuse
Fetiac o & baretca Sorcicer 3¢ Corte Jomun a0 3 Sartogacen Sl
Zrat | mErE S B4 PRQE T NVCS] S PO 2 60 Deewt Cane
i L e e e o
Tweezcr ; SO gaTInes da lat, S bameanct frosiroatiey
Va33a1 30 g # Ngene Formes o4 Sugt, B St
Tanttder st Ow2
5.+ Marque com una X lai ez, Cormane C: on Social

Nree R 7 Arra o NowT thgs ) A sH 33 megaie
a0 Zomne Comumaro 00 Satopancn 5ok

Swsow 0 Sryicuocn de ks e Rai i rerired £ SO0 34 3 DONIDVCES S0 TOFTA e FUATII B MATCY
SHacArat 4% aaties 3 e at Tagal 34 Speaaan

Supan I QU 152 IM1mO) LI ACREIAST | KoREMIOSTTe! (8
[ ]

SaTiok e 2 SOME et S SIFAT ; 44 LS S6 TS
faae

0N D0 TRE 5SS W DRI SR Bl
wagazon 3t ppeiime

1.15.9 COMODATO DE ALTAS DE ESPACIOS ALIMENTARIOS, ESPACIOS DE
ALIMENTACION ENCUENTRO Y DESARROLLO

SISTERA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA 1 1 F_ 4
DIRECCION DE ALIMENTACHON ¥ DESARROLLO COMUNITARIO L g DIF *
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
ESPACIOS DE ALMENTACION ENCUENTRO Y DESARROLLO

DATOS DE AUTORIDADES MUNICIPALES PARA CONTRATO DE COMODATO

NOMBSRE DEL PRESIDENTE
MUNICIPAL

NOMBRE DEL !
PROCURADC

NOMBERE DEL ARIC NOME ENTA NOMBRE DE LA DIRECTORA DEL UBICACION DE
GENERAL M SMDIF PRESIDENCIA MUNICIPAL

AUNICIPIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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W SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC DIF/ HiDALGO

Metepec "ol TR Siun
1.15.10 ENCUESTA DE SATISFACCION, ESPACIOS DE ALIMENTACION
ENCUENTRO Y DESARROLLO
L) l (‘- 4
e — 3%DIF | &

DIRECCION DE ALIMENTACIONY DESARROLLO COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
ESPACIOS DE ALIMENTACION ENCUENTROY DESARROLLO

ENCUESTA DE SATISFACCION DE SERVICIO

¢Cuanto tiempo has esperado para que te sirvan los alimentos?

5 min ¢ menos

mas de 5 min
Evalia el senicio

'Y.. ‘
_Bueno Malo
El personal
Limpieza
Instalaciones

¢Nos recomendarias con tus familiares y/o amigos?
1.2 3 4 5 6 7 8 9 10
(@Te[sle] & [ [slelslel

¢ Te gusta el ment del dia ?

: & Ly

r ‘4"::1 ﬂ-&’ n @
~ Eh Iv;;‘.—} 1 e
Pz 7.2

¢ Qué alimentos consumiste hoy en tu EAEYD?

¢ Tienes algun comentario para mejorar el EAEYD?

Gracias por tu valioso tiempo, esperamos poder senirte nuevamente.
Fecha

§

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

1.16.1 REPORTE MENSUAL, APCE

N/
Metepec

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

Direccion

de Alimentacion g Desarrollo Comunitario
Subdireccion de Desarrollo Comunitario

METEPEC

Smmiiy Avonzosen

S
A

HIDA

PRIMERO E

LGO

~ Y822 2070 -

32 DIF | &

REPORTE DE ACCIONES DE ATENCION INTEGRAL EN SITUACIONES DE EMERGENCIA O DESASTRE

Potindn do scvividados DICIEMDRE 2024

S INP POR IL SHDIF: RETINTIVAS ARTE oL O DESASTRE
PREVENCION
Fecha en la que se | Participacién
Mo | Descripcion de la accién | Cantidad ;’"““‘ Localidad realizacdn las de oteas D:ﬂ""“mo“
acciones instancias
= PR CENTRO DE OFICIO ¥
1 segede oobidas. s 1 25 FAMILIAS | San Diego 0311212024 SALUD Y EVIDENCIA
desaguno caliente.
| FOTOGRAFICA

EN CASO DE SITUACION DE EMERGENCIA O DESASTRE, INFORME NOMBRE DEL EVENTO

PERTURBADOR:

realizardn las

Mo | Desecripcién de 1a accién

Cantidad

Localidad

Fecha en la que se
realizaron las

Documento
Sustento

Poriscib Fecha en la que se | Participacidn Boisits
No Descripcién de 1a accion Cantidad Be s Locatidad realizarén las de otras —
acciones instancias

WOMBRE ¥ FIRMA DE LA PRESIDENTA DEL SHIDNF

(leghuir Solta )

MOMERE T FIRMA RISPONSABLE MUNICIFAL AFCE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
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M HIDALGO
Vietepec

PRIMESO EL PUERBLO
- 307 Joza -

Smerfry aconsamss

L

Tigo g inodsiy

Flombes ga inmudsia

Osmacia oul certro o 36e S
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o
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Arwncs Ve et
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Santead T8 EIAN BN MENTIN 36 NS 3000

FVEL DE RESGO POR TWPD DI EVENTO

LANTT

Tatatons flace Mynicps de ARCE

CARACTERIS TICAS FISICAS |

m

ATA EDA hia
Sez _D_E‘ i
Sartang
Qeam 4o

Matgrsl UsiTeos para T Construction

BT 0 See i AT

Sou/Crganzanid

Nra

N TS

Mag

ICC

SERVICIOS CON QUE CUENTA FL CENTRO DE
3

NC

)

THCWOrSC1 120TRUtadOd 5 'otocop ads:

SICEMAS AT

rah 30 SesEpon
Aras de Aaces

Ares 30 Atenc:in med i
Aguh pItITA N DITMA

Energa Blecraa
B

CALLE |

CONC CE GO SHN'S O BESOMD 40 4R Mo

Waan

Ton0C k] OF CANUT O IS0 87 JEral £ & e
AVER30 por prOTCSOn Chy

N

TEIar B s 38 Shgoibe O SAn 100 54 13 Srideeon Wuat os

e
B
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— COBIRTURA DEL CENTAD D€ ACOTO
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1.16.3 REGISTRO DE REFUGIO TEMPORAL, APCE

SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

SISTEMA DIF HIDALGO

Metepec

METEPEC

Fwerfey Aeuntomes

Torr 030 -

DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO

SUBDIRECCION T

DESARROLLO COMUNITARIO
REGISTRO DE REFUGID TEMPORAL

ATENCHON A POBLACION EN CONDICIONES DE EMERGENCIA

(APCE)
METEPEC
FECHA DE ALTA DE REFUGIO TEMPORAL - 11/10/2024 URRCEY
TOCALIDAD STAGONDEAPULO

DATOS GENERALES DEL REFUGIO TEMPORAL

Tips cel inmuebie

Nomre de irmusgkle

Comiciic de refugic tempoal

Capaadad e pericaas én &linmuebia

Ubitadon Lattud/ingtud

S.pArNCe 10 Cel refugic tamgcnal

Reiponsatie de refLgo emponal

eafore dal Responzabie del Inmustle

CARACTERISTICAS FISICAS DE REFUGHO TEMPORAL

Watarial wtilizade para 1u Comstruceidn o 2800 ;,;:;,ﬂ T v
=i5e
Murgs
Tache
Vemanal
Sugnat
SERVICIOS CON
SERVIOC S NO CSSERVACONES
| Ag.a lporave ne potatlel
Srargia Elecrica
Crenaje santancs =N
Arza Ce "agaderas
Arza oo Almacan ¢ Recepion
Arez Ce Senvoo Medat
Ardd 0ard ~reparacon de Almants
= ViAS DE ACCES0 A REFUGHO TENPORAL
Via 5 ND Sspeaficar Viaidad
CALLE
CAMNO ALA COMUNDAD
INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES PARA HABILITAR REFUGIO TEMPORAL
[ [ Cazaz | 0 [ Coichoretas | 2 | { 2
[ | S ) Otros eipechaue oo ; cantdad 1
CONDICIONES SANITARIAS
Eenas Reguiares “aas

Condiciones el inrued'e Santarias ganeraies del marice

Condizionas cel inmuedd Santarias ganerass en @l uaenor

Viste bueno cel Ceerdinacer o Reguiaodn Sanitaca de B Jursoiacn Munispal

Ancteaqu 3z condiciones saovianas prevalecentes an &l municod )

INSTALACIONES APTAS PARA SER UTILIZADAS COMO REFUGIO TEMPORAL EN CASO DE ALGUN DESASTRE NATURAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC PI HIDALGO

PRIMERO EL PUEALD
Huerily Avomesmen - 1037 2038 -

¥ W i
SISTEMA DIF HIBALGO SISTEMA BIF HIDALGO
DIRECEION DE ALEVFNIACION ¥ 1 WD COMUNITARIO DHRLCCIIN U3 ALINE B TACK
SUBTHRFCCION TF DESARROLLO COMUNITARIO SUBDIGE g
I REGISTRU D REFUGIO T OHRAL HE
ATENCUN A POBLACKIN EN CONINCIONES DY EMERGENCIA ATENCHIN A PORLACKIN TN CONDICIOMLS DF EMERGENCIA
LAPCLY APCE)
COBERTURA DE REFUGIO TEMPORAL
Proteccdn Crvil Municpal Contre Sabud Munm pal
Hombre, Frma y Selio. Hombre. Firma y Sello

ORGANIZACION ¥ CONTROL Df REFUGIO TEMPORAL

Pressdente (2) del Sritems Mankipal DIF
Pomawe, Firma y Seflo

¥ |t DRIEAVAL CNES

LEnEarts O refug 0 mOCTy 4n 00 Mgun

Setadtcr mwior (Centficsoon sl iwhgs

Eeaetics demtrd celnTueb'e BTN LEEE ararpenca NT Lma
Sefadcs recipters) EaD 30Ty 0 & relago

val'aacion por Protecsdn Ol Mumcgsl

REFUGHD TEMPORAL POR TIPO DE EVENTO Y MIVEL DE RIESGO
FEROVENS SATLRAL O ANTROPOGRN LD RO = =0 Ak

“drgratarecioy
Secoge

Spraare

Qumez
Soca Crgacatve
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

METEPEC -
Metepec .7 CHMEgEruss
1.17.1 CONCENTRADO DE PLATICAS, OEA
SISTEMA DIF HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DE SARROLLO COMUNITARIO alls DlF o
SUBDIRECCION DE SUPERVISION Y CALIDAD ALIMENTARIA '@'h-‘ ¥
ORIENTACION Y EDUCACION ALIMENTARIA ALK
CONCENTRADO GENERAL DE PLATICA
DIF MUNICIPAL:
MES QUE REPORTA:
TEMA (AS) IMPARTIDO (0S)
o ||| MONDEELA PO [nowemeor taEscurLA | ctave escoan| | PROGRAMA woe | woe | U | puiros | ¥ IOTALDE
LOCALIDAD ; i T i AUMENTARIO oS | MWAS (HOMBRES) | (MuJERes)| ASISTENTES
n
12
12
" ., T A | R
7
=¥’ P
3 i .~ 0 S
7
8
13
2
21
2
| 1
ELABORO REVISO
ORIENTADOR MURICIPAL PRESIDENTA (E) / DIRECTOR (A) DIF MUNICIPAL
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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. SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

W

Metepec Ll

1.17.2 OEA EVIDENCIA FOTOGRAFICA MENSUAL

SISTEMA DIF HIDALGO

DIRECCION DE ALIMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO g '@
SUBDIRECCION DE SUPERYISION T CALIDAD ALIMERTARIA
ORIEMTACION TEDUCACION ALIMENTARIA

EVIDEMCIA FOTOGREFICA DE PLATICA

METEPEC

Fmefby Avonsumis

DIF | &

Wambrs da lo srcusla:
lacalidead:

Prugqroma slimonterin
yim gqrupn velnovabla:
Actividad roslizade:

Membes 4o In sscasle:
Incalidad:

Pragqreme slimsataria
yim grops veulnerabls:
Activided realizada:

e

Y
tily

p .

77
;| 3

oo

| i

eshes
e

Mombre do la arcwsle:
Incalidad:

Prugreme slimsatarin
ylm qropn valasrebls:
Activided reslineds:

MHambres do la arcasla:
incalidad:

Prugrema alimsnterin
yim gqgrups velasrebla:
fAActivided roalizada:

Mumbre 4o ls srcusla:
Incalidad:

Pragreama alimsateria
yilm qropm velasreablas:
Actividad reelizede:

BOMORE ¥ FIRNS

A RS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Mambre 4o lo srcusia:z
lucelided:

Progreme alimsatarin
yim qrepm velasvebls:
fAcrivided roalixada:

PREESISESTAIE] 7 PIRECTOR 4]
ESNMPRE ¥V FIRNS

R RN
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC

1.18.1FORMATO DE ENCUESTAS, PSBC

$ 8 Rir
Encuesta de Satisfaccion
Programa de Salud y Bienestar Comunitario T de i
Capacitationes 2024 el

Fecha

Nombre de fa capacstacion

Componente

Municipio

Lotadided

£3ts ancuests es muy importante, va que nos ayuda s garantizar Gue &' 3poyo gu2 se les otorge, cumpls con las
caracteristoas v d del Grupo de flo y en csso de no ser as. la mformacign proporcionada
ayucars s fortalecer ¢l Programa de Salud v Bienestar Comunitario

Instrucclones:
2 Leacuidadosamente cada una de las preguntas antes de contestar
5 Maroue con un X 1a respussts que considere adeuads

Desempeio del capacitador

b4 <0ué le paracio |18 capIcisanion y sctvdsdas realizasas en sucomundss?

QOO

o par

2 (E) cApasitadar (o mOTvO &N 1330 MOMETTD v EENEra Un BMDiente 3 CaTTICIORTICN 81 £3LI007

@O ¥

3 ¢Fue 396CUNI0 # lups’ dorae Teveron b CRBO 18IS CHDACTITIONIEL) ¥ MITVISBNELI?

QOO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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13 -
Metepec " HIRAREC

Tty Acmisaman <7032 1028 -

Utilidad de la capacitackon

4 (L0 DU BDTENIIO P JENTE DITA ME0TSTSU Via?

QRO

5. ¢(Connioera quei0 que BOTENT:d &N 18 CAORCINACION, Ey.iDark b fartaierer ¢/ 17aD4)0 &N equtpo 0e) Grugo ae Desarralo?

QLB

6 Comemarias 0 Sugerentins Que SesEe COmpany

E5te progrom £ PUbMES 5290 0 Codlquier 0700 LONTED, QUED DroP B SU uEd SONG fires QISTINTOs 0ios estobledidos en el
progroms

23
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SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC PE!ECF HIDALGO
Metepec PRIMER EL PUERL

Fanihy dworsees 16y 3028 -

1.18.2 FORMATO DE LISTAS, PSBC

PSBC 2DIF 4
& SISTEMAPARAEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO =N

DIRECCION DE ALIMENTACION Y DE SARROLLO COMUNITARIO

SUBDIRECCION DE DE SARROLLO COMUNITARIO

LISTA DE ASISTENCIA A CURSOS DE CAPACITACION - PROGRAMA DE SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO
CAPACITACION A LOS NUEVE COMPONENTES

MUNICIPIO:

LOCALIDAD: 1D, GRUPO DE SARROLLO:
NOMBRE DE LA CAPACITACION: " e
PERIODO.
HORA § DE DURACION: HORARIC:
LUGAR DE IMPARTICION: HOJA DE
NOMBRE DEL INSTRUCTOR [A):
INTEGRANT| POB.
e NOMBRE DEL PARTICIPANTE GENERO 6D, INDIGENA it A
NOMERE (S) A PATERNO A MATERNO H| M| si{NO| &1 |NO

ol

NOMERE Y Fi

33 Inrraesdo P iea UuBerrarii il ¥ SIS I OANNAY ADTEaNeT

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(W - _‘l
T




W A
B15) wvaLco

METERPEC

SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC
Me-tepec 7 P— - 2027 1078 -

1.18.3 FORMATO DE VISITA A COMUNIDAD, PSBC
SALUD SNDIF pSBC ’;:‘ DIF f&

a

Programa de Salud y Bienestar Comunitario 2024
Reporte de visita de promotora municipal a la comunidad para impulsar el PSBC

Fecha de la visita: e _ \\
Municipi

Localidad:

W GD: = — integrantes del CD: Modatidad:

Nombre de la Promotora
(of) Municipal P | st s e e

Actividades realizadas con el GD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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| SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC DlF HIDALGO
Metepec e ALl

Fanily avonzomen - 1022 3028 -

SALUD SNDIF FSBC ’@Q;‘D'F (&

Nombre y Firma o Huella de los Asistentes

Nombre y Firma ' Nombre y Firma
Representante de Grupo de Desarrollo Promotora (or) Municipal

Nombre y Firma
DIF Municipal
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D
. SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC @ DIE HIDTLGO
Metepec "7 PRIMERO EL PUEBLO

Teanlby dvonsomes

Para mayor informacion favor de dirigirse a:

Abasolo s/n Colonia Centro Metepec, Hidalgo. CP. 43400
Tel. (774) 7555100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo electrénico: dif@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal.

DATOS DE CONTROL
Elaboro Reviso Autorizo Version
C. Nayeli L.C. Noel C. Juan
Nombre Lépez Montiel | Miguel Antonio
Hernandez Franco Ortiz
Vargas
‘pi:n;tqg'g DIF | Titular del Presidente
TRSISNL 00N Organo Municipal
Interno de
Control

Marzo 2026 Marzo 2026
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A
. SISTEMA DIF MUNICIPAL DE METEPEC 24 HIDALGO
Ry amsivisings it
Para mayor informacién favor de dirigirse a:
Abasolo s/n Colonia Centro Metepec, Hidalgo. CP. 43400
Tel. (774) 7555100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx
Correo electronico: dif@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal.
DATOS DE CONTROL
Elaboro Reviso Autorizé Version
C. Nayeli L.C. Noel C. Juan
Nombre Lopez Montiel | Miguel Antonio

Hernandez Franco Ortiz

Vargas

Titular del Presidente

>4 Organo Municipal
/ S2°\{ Interno de
/9 \J'Control
Firma
Fecha Marzo 2026 Marzo 2026 Marzo 2026
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